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INTRODUCTION 


L’elaboration et la publication de textes font partie integrante du travail quoti- 
dien des administrations nationales et permettent a celles-ci de communiquer 
entre elles et avec l’exterieur. Toute organisation produisant de l'ecrit se forge, 
tot ou tard, des outils de reference repondant a ses besoins specifiques afin de 
donner une image coherente de ses travaux. Si Ton veut allier vitesse et effica- 
cite, eviter de multiples remaniements de textes, a la fois couteux en termes de 
temps et d’argent, il convient de tendre vers une harmonisation de la mise en 
forme des textes destines a la publication. 

Ce guide de redaction, elabore a partir d’ouvrages specialises, de contacts avec 
des specialistes de la langue fran^aise et avec les institutions europeennes, est a 
la disposition de toutes les administrations luxembourgeoises. II pourra servir de 
guide et d’outil de reference pour les agents de l’Etat. La bibliographie en fin 
d’ouvrage guidera le lecteur dans ses recherches plus poussees. 

Les auteurs du guide ont tente d’harmoniser les pratiques redactionnelles afin 
d’obtenir des textes coherents. Cette harmonisation s’est faite dans le souci de 
simplifier les approches, tout en respectant les usages specifiques a l’administra- 
tion etatique et au Luxembourg. En suivant, des le depart, les recommandations 
du present guide, chaque agent de l’Etat pourra contribuer a reduire les couts 
et les delais ainsi qu’a ameliorer la qualite d’ensemble de la communication 
des administrations. 

Cette 3 e edition a ete revue et augmentee, en tenant egalement compte des 
commentaires qui nous sont parvenus de la part des utilisateurs. Les parties prin- 
cipalement concernees sont « La redaction administrative », « La typographic » 
et « Annexes ». 

Comme par le passe, les auteurs de ce guide non exhaustif vous invitent a 
leur faire part de leurs remarques ou suggestions en envoyant un courrier 
electronique a l’adresse suivante : edition@sip.etat.lu. 
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1 . 1 . 


LES PRINCIPES DU COURRIER ADMINISTRATE 

LE RESPECT DE LA HIERARCHY 


□ Le respect de la hierarchie apparait toujours dans les ecrits de 1’administration et 
se traduit essentiellement par certaines formules qui illustrent la relation entre 
l’expediteur et le destinataire. En void quelques exemples, dont certains 
peuvent etre employes dans les deux sens : 

SUPERIEUR > SUBORDONNE SUBORDONNE > SUPERIEUR 


Je (vous) fais savoir que... 

— J'attire votre attention sur... 

J'attire votre attention sur... 

— Je sollicite... 

Je fais connaitre a... 

— Je (vous) signale que... 

J'ordonne que... 

— Je me permets de... 

Je sollicite... 

— Je propose que... 

Je tiens a... 

— Je suggere que... 

Je (vous) signale que... 

— Jesoumets... 

J'adresse a... 

— Je suis reconnaissant a... de 

J'observe que... 

— Je rends compte a... 

Je remarque que... 

Je constate que... 

Je note que... 

Je demande que... 

J'engage quelqu'un a... 

J'invite quelqu'un a... 

Je convie quelqu'un a... 

J'enjoins quelqu'un de... 

J'attache de I'importance a... 

Je rappelle que... 

— J'expose quelque chose a... 


ft Voir egalement dans la partie «Annexes » le chapitre 9 « Les preseances dans les 
ceremonies officielles ». 
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LE PRINCIPE DE LA RESPONSABILITE 


Le courrier des fonctionnaires doit etre clairement pcrcu comme engageant leur 
responsabilite. Tout courrier administratif doit etre date et signe. Par ailleurs, 
l’identite du fonctionnaire ayant une delegation de pouvoir ainsi que celle du 
responsable du suivi du dossier doivent etre identifiables par leurs prenom, nom 
de famille et fonction. 

□ Les formulations du type « on », qui pourraient preter a confusion, sont a evi- 
ter. Les lettres sont toujours redigees a la premiere personne du singulier, 
Lutilisation de la premiere personne du pluriel etant cependant permise quand 
le signataire parle au nom de Ladministration. 

□ II arrive que 1’administration ne puisse pas faire etat de ses sources de rensei- 
gnement (discretion, absence de certitude absolue...). Ainsi, lorsqu’on voudra 
mentionner des elements de ce type, on utilisera des formules telles que : 

— II m'a ete signale que... — II a ete porte a ma connaissance... 

— J'ai appris que... — Je viens d'etre saisi de... 

— II m'a ete rapporte que... — Mon attention a ete attiree sur... 

— II me revient que... 


LE PRINCIPE DENEUTRALITE 


Le courrier administratif est redige dans un style neutre et un langage 
courtois. II ne doit laisser transparaitre aucune partialite, aucun avis personnel 
ou sentiment exagere. De meme, les formulations excessives, les expressions 
triviales, le langage familier ainsi que toute originalite litteraire sont proscrits. 

Les expressions suivantes sont cependant permises : 




— J'ai le plaisir de... 


— II m'est agreable de... 
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LE PRINCIPE DE RESERVE 


1 . 4 . 

\ _ 

□ L’administration doit commettre le moins d’erreurs possible. Elle doit done 
s’entourer de prudence et limiter tant que faire se peut les recours. C’est la 
raison pour laquelle le courrier administratif ne doit contenir que des faits et 
des informations connues et averees. En cas de doute, on utilisera le condi- 
tionnel ou des formulations exprimant la prudence : 

— II semblerait que... 

— Des fautes auraient ete commises lors/dans... 

— Bienque... 

— II n'est pas impossible que... 

— Sans vouloir prejuger de... 


LE PRINCIPE DE PRECISION 


Toutes les informations et references contenues dans le courrier administratif 
doivent etre claires et exactes afin d’eviter toute ambiguite ou interpreta¬ 
tion erronee de la part du destinataire. 

Quand il est p. ex. fait mention une premiere fois d’une institution, d’un orga- 
nisme, d’une societe, il faut veiller a utiliser la denomination complete, suivie 
entre parentheses de l’abreviation. Par la suite, il n’est plus fait mention que de 
l’abreviation dans le texte. 

Suivant le meme principe de precision, une reference a une loi existante doit 
se faire avec son intitule correct et complet afin de ne pas creer de confusion. 
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2 . 

2 . 1 . 


LA STRUCTURE ET LA MISE EN PAGE 

LA LETTRE ADMINISTRATIVE 


La lettre administrative repose sur une structure predefinie qui se compose des 
elements suivants, disposes comme suit : 


LOGOTYPE 



AFFAIRE SUIVIE PAR... 


SUSCRIPTION 


LIEU ET DATE 



SIGNATURE 


PIECE JOINTE: 


COPIE A: 


2.1.1. LA MENTION « AFFAIRE SUIVIE PAR... » 

□ Pour des raisons de responsabilite et d’ordre pratique, le nom et eventuellement 
le prenom de la personne en charge du dossier ainsi que son numero de 
telephone doivent etre indiques apres la mention «Affaire suivie par... » ou 
« Dossier suivi par... ». 
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2.1.2. LA SUSCRIPTION 


□ En regie generale, la disposition des elements de la suscription est la suivante : 
le ministere, 1’administration ou la societe (le cas echeant, suivis du departe- 
ment/service), les prenom et nom du destinataire precedes du titre de civilite, 
la fonction, l’adresse et ensuite la date. 


— Ministere/Administration/Societe 
Departement/Service 
Madame/Monsieur Prenom Nom 
Fonction 
N°, rue 

L-Code postal + Lieu 


□ Pour les courriers adresses directement aux ministres, la suscription se 
place sous la date. On mentionnera dans l’ordre : le prenom et le nom precedes 
du titre de civilite, la fonction et l’adresse. 


— Madame/Monsieur Prenom Nom 
Titre du ministre 
N°, rue 

L-Code postal + Lieu 


a Voir egalement dans la partie « Chiffres arabes et remains » les points 1.2. et 1.4. 
du chapitre 1 « Les chiffres arabes ». 

Remarques 

□ Le prenom doit toujours preceder le nom de famille (on n’ecrira done jamais 
Schmit Albert). Le nom de famille s’ecrit en minuscules, excepte dans les cas ou 
il pourrait y avoir confusion avec le prenom. 

□ Si un ministre s’adresse a un groupe de personnes relevant de son adminis¬ 
tration ou a un autre ministre, l’expediteur et le(s) destinataire(s) de la lettre 
ne sont designes que par leur(s) fonction(s), a l’exclusion de leur(s) nom(s). 
La(les) fonction(s) du(des) destinataire(s) est(sont) precedee(s) du titre de civilite : 
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— La Ministre de I'Education nationale et de la Formation professionnelle 
a 

Mesdames les Directrices et 
Messieurs les Directeurs 
des lycees et lycees techniques 

— Le Ministre des Finances 
a 

Monsieur le Ministre du Travail 


□ L’acheminement du courrier administratif est toujours accompli par voie 
hierarchique, c’est-a-dire en passant par les autorites concernees. La suscription 
est alors redigee comme suit: 

— La Ministre de I'Education nationale et de la Formation professionnelle 
a 

Mesdames et Messieurs les Regents 
s/c de Monsieur le Directeur du Lycee... 

(s/c = sous le couvert de) 


2.1.3. LE LIEU ET LA DATE 

□ Ces mentions permettent de situer le document dans le temps. La date 
indiquee est celle du jour de la signature de la lettre et non celle de sa redaction. 

Le lieu est ecrit en toutes lettres, suivi d’une virgule, de l’article defini, du jour, 
du mois ecrit en toutes lettres ainsi que de l’annee civile : 

— Luxembourg, le L'septembre 2011 


2.1.4. L'OBJET 

□ L’objet resume en quelques mots le contenu de la lettre. L’objet s’ecrit 
« Objet», « Concerne » ou « Cone.». Le mot qui figure apres les deux-points 
s’ecrit toujours avec une majuscule. 


— Objet: Demande de subside 
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2.1.5. LA REFERENCE 


□ La reference (« Reference » ou « Ref.» ) mentionne generalement les docu¬ 
ments anterieurs auxquels il est donne suite. Le mot qui figure apres les 
deux-points s’ecrit toujours avec une majuscule. 


— Reference : Votre lettre du 16 decembre 2009 


2.1.6. LA FORMULE D'APPEL 

□ II s’agit generalement de « Monsieur » ou « Madame », suivi eventuellement 
de la fonction du destinataire, mais jamais du nom de famille. La formule d’appel 
doit etre reprise telle quelle dans la formule de politesse. 

La formule d’appel prend - tout comme la formule de politesse - toujours la 
forme du singulier (Monsieur le Directeur), meme si une collectivite de destina- 
taires (Messieurs les Directeurs) est indiquee dans la suscription : 


— Monsieur le Directeur, 

[...] 

Veuillez agreer, Monsieur le Directeur, I'expression de notre consideration 
distinguee. 


N. B. : Bien que la formule d’appel soit suivie d’une virgule, le paragraphe qui 
suit commence par une majuscule. 

Remarques 


— S. A. R. le Grand-Due 
Formule d'appel: Monseigneur 

Corps de la lettre : employer la 3 e personne du singulier et« Votre Altesse Royale » 

— Ambassadeurs 

Formule d'appel: Monsieur I'Ambassadeur 
Corps de la lettre : 

- pour un ambassadeur luxembourgeois, employer la 2 e personne du pluriel 

- pour un ambassadeur etranger, employer la 3 e personne du singulier et 
« Votre Excellence » 


Voir egalement dans la partie « La redaction administrative » le point 2.2. du 
chapitre 2 « La structure et la mise en page ». 
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2.1.7. LE CORPS DE LA LETTRE 


Le corps de la lettre se compose de trois parties : l’introduction, le developpe- 
ment et la conclusion. 

H Pour l’emploi d’un vocabulaire adapte, voir dans la partie « La redaction admi¬ 
nistrative » le chapitre 3 « Le style ». 

L’introduction 

L’introduction doit toujours reprendre Pensemble des elements necessaires a la 
comprehension du probleme pose. Des formules d’introduction differentes sont 
applicables selon qu’il y a eu ou pas correspondance anterieure. 

□ Dans le cas d’un courrier spontane, la phrase introductive est une breve 
presentation de la question traitee, c’est-a-dire la raison qui arnene 1’auteur a 
rediger le courrier en question : 

— J'ai I'honneur d'attirer votre attention sur... 

— Je viens d'etre saisi d'une question relative a... 

— La question m'a ete posee de savoir si... 

— Mon attention a ete attiree sur... 


□ S’il s’agit d’une reponse a un courrier, l’introduction consiste en un bref 
rappel du probleme pose dans le courrier precedent : 


— Par lettre du..., vous avez attire mon attention sur... 

— Par lettre du..., vous m'avez saisi du probleme... 

— Suite a votre lettre du... relative a... 

— En reponse a votre lettre du... 

— J'ai I'honneur d'accuser reception de votre lettre du... 

— Vous avez bien voulu me faire part de... 
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Le developpement 

Qu’il s’agisse d’un courrier spontane ou d’une reponse a un courrier anterieur, 
la partie principale de la lettre doit permettre au destinataire de savoir exacte- 
ment ce dont il est question et quelle action il est cense entreprendre. 

□ S’il s’agit d’une reponse de 1’ administration a un courrier, et que celle-ci est 
negative ou ne repond pas a l'attente du destinataire, il y a lieu d’amener ce 
dernier a adherer a 1’argumentation, qui s’appuie le cas echeant sur la reglemen- 
tation en vigueur. 

Void quelques formules pouvant etre utilisees soit pour introduire, soit pour 
refuter des arguments : 


— Je note que... 

— Je confirme que... 

— Conformement aux dispositions de... 

— Je n'ignore pas..., mais... 

— Vous n'etes pas sans savoir que... 


— Je dois preciser que... 

— Ainsi que vous le savez... 

— Je vous rappelle que... 

— Je crois devoir vous faire observer que... 

— II ne saurait etre question de... 


La conclusion 


La conclusion est toujours breve et ne comporte pas de repetition des faits 
enonces precedemment. Elle doit etre claire et precise afin d’eviter toute inter¬ 
pretation erronee. 

□ Dans un courrier spontane, la conclusion resume l’objectif de la lettre. 

□ Dans le cas d’une reponse a un courrier, la conclusion fait connaitre la 
decision de 1’administration (affirmative, negative ou message d’attente). Le 
destinataire ne doit avoir aucun doute sur 1’interpretation de la decision qui lui 
est notifiee. 


Les formules utilisees peuvent etre les suivantes : 


— En consequence, je regrette... 

— Aussi... (+ inversion verbe-sujet) 

— II importe done de... 

— Je vous invite done a... 

— Je vous engage a... 


Dans ces conditions... 

II convient done de... 

II y a done lieu de... 

Je vous demande de ... 

J'espere que vous comprendrez que... 
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2.1.8. LA FORMULE DE POLITESSE 


n La formule de politesse consiste en une seule phrase et reprend obligatoire- 
ment la formule d’appel. Elle tient compte du rapport hierarchique entre 
l’expediteur et le destinataire. 

Hierarchic de la courtoisie : 


Je vous prie d'agreer/Veuillez agreer, (formule d'appel), 

— mes salutations les meilleures. 

— mes salutations distinguees. 

— mes salutations respectueuses. 

— I'assurance de mes sentiments les meilleurs. 

— I'assurance de mes sentiments distingues. 

— I'assurance de mes sentiments respectueux. 

— I'assurance de ma haute consideration. 

— I'assurance de ma plus haute consideration. 

— I'assurance de ma parfaite consideration. 

— I'assurance de ma consideration distinguee. 

— I'assurance de ma consideration tres distinguee. 

N. B.: Une femme qui ecrit a un homme veillera a ne pas utiliser une 
formule de politesse contenant le mot sentiments. 

! Attention 

Le participe present dans la subordonnee se rapporte toujours au sujet de la 
proposition principale. Le changement de sujet est done a proscrire absolument. 

— Formulation incorrecte : Esperant avoir repondu a vos questions, aqreez, Monsieur, 
I'expression de mes salutations distinguees. 

Formulation correcte : Esperant avoir repondu a vos questions, je vous prie d'aqreer, 
Monsieur, I'expression de mes salutations distinguees. 

Formulation incorrecte : Dans I'attente de vous lire, veuillez agreer, Madame, 
I'expression de ma parfaite consideration. 

Formulation correcte : Dans I'attente de vous lire, je vous prie d'aqreer, Madame, 
I'expression de ma parfaite consideration. 
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2.1.9. LA SIGNATURE 


La signature de la lettre administrative doit mentionner le nom et la fonction 
de l’expediteur. II existe deux cas de figure. 

□ L’expediteur est le detenteur legal de l’autorite (p. ex. un ministre) : 

— Signature manuscrite ou — Fonction (precedee de l’article 

Prenom Nom defini, suivie d’une virgule) 

Fonction Signature manuscrite 

Prenom Nom 


□ L’expediteur a une delegation de signature, c’est-a-dire que le pouvoir de 
signer certaines categories de documents administratifs lui a ete delegue par un 
superieur hierarchique. Dans ce cas, la fonction du delegant et celle du delega- 
taire doivent etre indiquees comme suit : 

— Pour le/la Fonction Prenom Nom (delegant) 

Signature manuscrite (delegataire) 

Prenom Nom (delegataire) 

Fonction (delegataire) 


2.1.10. LA(LES) PIECE(S) JOINTE(S) 


□ La mention « Piece(s) jointe(s) »,« P. J. » ou « Annexe(s) » indique le nornbre et 
la nature des documents joints a la lettre. Le premier mot qui suit la mention ou 
l'abreviation apres les deux-points commence par une majuscule. 

— P. J.: Rapport de la reunion du... 


2.1.11. LA MENTION « COPIE A » 

□ Si d’autres personnes que le destinataire refoivent une copie du courrier, il faut 
indiquer leurs prenom et nom ainsi que le ministere/l’administration/la societe 
auxquels elles sont rattachees, precedes de la mention « Copie a » ou « c. c.», 
elle-meme suivie de deux-points : 


— c. c. : Paulette Muller, Service information et presse 
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2 . 2 . 


LES TITRES DE CIVILITE ET LES TITRES HONORIFIQUES 




M. 

MM. 

monsieur - messieurs 

M me * 

|y|mes * 

madame - mesdames 

M lle * 

M'les* 

mademoiselle - mesdemoiselles 

M 0 * 

M es * 

maTtre - maTtres 

Mgr 

Mgrs 

monseigneur - messeigneurs 

S. A. 

LL.AA. 

Son Altesse - Leurs Altesses 

S.A.E. 

LL.AA.EE. 

Son Altesse Electorate - Leurs Altesses Electorates 

S.A.Em. 

LL.AA. EEm. 

Son Altesse Eminentissime - Leurs Altesses Eminentissimes 

S.A.I. 

LL.AA. II. 

Son Altesse Imperiale - Leurs Altesses Imperials 

S.A.R. 

LL.AA. RR. 

Son Altesse Royale - Leurs Altesses Royales 

S.A.S. 

LL.AA. SS. 

Son Altesse Serenissime - Leurs Altesses Serenissimes 

S.E. 

LL. EE. 

Son Excellence - Leurs Excellences 

S.Gr. 

LL.GGr. 

Sa Grace - Leurs Graces (un due) 

S.M. 

LL. MM. 

Sa Majeste - Leurs Majestes 

S.M.I. 

LL. MM. II. 

Sa Majeste Imperiale - Leurs Majestes Imperials 

S.M.R. 

LL. MM. RR. 

Sa Majeste Royale - Leurs Majestes Royales 

S.G.M. 

LL. GG. MM. 

Sa Gracieuse Majeste - Leurs Gracieuses Majestes 

S.T.G.M. 

LL.TT.GG.MM. 

Sa Tres Gracieuse Majeste - Leurs Tres Gracieuses Majestes 


* La graphie sans lettre(s) en exposant est de plus en plus courante. 
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Les titres de civilite 


□ Monseigneur est utilise lorsqu’on s’adresse notamment a un grand-due, un due, 
un prince, un cardinal, un archeveque, un eveque, un prelat. 

□ Altesse Royale ou Madame sont utilises lorsqu’on s’adresse a une grande-duchesse. 

□ Madame et Monsieur s’ecrivent en entier dans une lettre et sur l’enveloppe, rnais 
egalement dans les titres historiques et les titres d’ouvrages. 

En revanche, il faut utiliser les abreviations M me et M. dans les autres textes. 

Monsieur et Madame s’emploient pour les fonctions et titres suivants (liste non 
exhaustive) : 


— ambassadeur — bourgmestre 

— depute — directeur 

— docteur — inspecteur 

— ministre — president 

— procureur — professeur 


□ Maitre s’utilise pour les avocats et les notaires. 


Les titres honorifiques 

□ Les titres honorifiques suivis du nom propre ou de la qualite de ceux qui sont 
designes se mettent en abrege : 

— S. M. la reine Elisabeth II — S. A. R. le Grand-Due 

N. B.: Au Luxembourg, le protocole veut que le titre porte par le souverain, 
son epouse et l’heritier au trone ne soit pas suivi du prenom, contrairement aux 
autres membres de la famille grand-ducale. 

Employes seuls, les titres honorifiques s’ecrivent en toutes lettres : 

— Sa Majeste doit entreprendre un long voyage. 

— Son Altesse Royale a visite I'exposition. 
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La feminisation des noms de metier, fonction, grade ou titre 

□ Bien que l’Academie franchise emette encore des reserves au sujet de la femini¬ 
sation des noms de metier, fonction, grade ou titre, cette derniere a fait l’objet 
de deux circulates en France - la derniere date du 6 mars 1998 -, publiees au 
Journal officiel. Cette circulate recommande la feminisation des titres et fonctions 
afin d’adapter la langue a revolution sociale. 

Au Luxembourg, il n’existe pas de document officiel a ce sujet, mais la femini¬ 
sation des titres et fonctions est entree en grande partie dans les moeurs, aussi 
bien dans le langage courant que dans les medias. 

Le ministere de l’Egalite des chances (a l’epoque ministere de la Promotion 
feminine) a publie en 1999 la premiere edition de l'ouvrage trilingue intitule 
Guide feminin-masculin : metiers, titres et fonctions, qui fournit des suggestions et 
propositions de feminisation. 

Ce guide peut etre consulte sous forme de dictionnaire en ligne a l’adresse 
http://www.mega.public.lu/publications/recherche/index. html?highlight 
=dictionnaire 


24 



3 . 

3 . 1 . 


LE STYLE 

FORMULES ET LOCUTIONS SELON LE TYPE DE LETTRE 


LETTRE D'INFORMATION 

— J'ai I'honneur de vous informer/faire 
connaTtre/signaler que... 

Je vous prie de noter que... 

— Veuillez prendre note du fait que... 

— Je me permets d'attirer/d'appeler votre 
attention sur (le fait que)... 

— J'ai I'honneur de vous adresser en annexe... 

— En reponse a votre lettre du..., 

j'ai I'honneur de vous faire parvenir les 
renseignements suivants : ... 

— Par votre lettre du..., vous m'avez 
demande... 

— Esperant que ces informations sont de 
nature a vous donner satisfaction, 

je vous prie d'agreer, ... 

DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS 

— Je vous prie de bien vouloir nous indiquer... 

— Je vous serais tres oblige de me faire 
connaTtre votre avis quant a... 

— Je vous saurais gre de bien vouloir 
m'informer... 

— Voulez-vous avoir I'obligeance de nous 
faire parvenir... 

— Cela nous interesserait de connaTtre... 

— II nous serait utile de savoir/comprendre... 

LETTRE D'ATTENTE 

— J'ai bien regu votre lettre du..., 
par laquelle vous demandez... 

— J'accuse (bonne) reception de votre lettre 
du... concernant... 

— Par votre lettre du..., vous m'avez 
demande de... 

— Je fais proceder a I'etude de cette 
question et j'espere etre en mesure de 
vous faire parvenir sous peu les resultats/ 
mes conclusions. 

— La question a ete mise a I'etude et nous 
ne manquerons pas de vous aviser de 
notre decision des que possible. 

— Cette question a retenu mon attention et 
je ne manquerai pas de vous donner une 
reponse dans les meilleurs delais. 
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LETTRE DE RAPPEL 

— Je me vois oblige de vous rappeler que... 

— Je me permets de vous rappeler que... 

— Vous voudrez repondre au plus tard 
pour le... 

— En raison du caractere urgent que revet 
cette affaire, je vous serais oblige de... 

LETTRE DE REMERCIEMENT 

— J'ai I'honneur de vous remercier de... 

— Je m'empresse de vous exprimer mes 
sinceres remerciements pour... 

— Je tiens a vous remercier de votre 
obligeance... 

— C'est avec mes remerciements reiteres 
que... 

— Je me permets de vous exprimer toute 
ma gratitude... 

LETTRE D'INVITATION 

— Je vous prie de bien vouloir assister a la 
reunion qui aura lieu... 

— Veuillez prendre note qu'une reunion 
portantsur... aura lieu... 

— Je vous saurais gre d'assister a cette 
reunion. 

— J'ai I'honneur de vous inviter a participer 
a une entrevue avec... 

— Je tiens a vous convier a... 

— J'ai I'honneur de vous informer qu'une 
reunion au sujet de... aura lieu... 

— Veuillez, s'il vous plait, deleguer a cette 
entrevue des representants de votre 
service. 

DEMANDE D'APPROBATION 

— J'ai I'honneur de vous prier de bien 
vouloir marquer votre accord pour... 

— J'ai I'honneur de vous prier de bien 
vouloir autoriser... 

— J'ai I'honneur de vous soumettre en 
annexe, avec priere d'approbation, ... 

— Veuillez bien marquer votre accord pour... 

— Je vous prie de bien vouloir nous accorder... 

— Nous esperons que vous approuverez... 

— J'ai I'honneur de presenter a votre 
agrement le projet ci-joint... 

— J'ai I'honneur de soumettre cette mesure 
a votre approbation/appreciation... 

— J'ai I'honneur de vous soumettre ce projet 
pour avis et instructions... 
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3 . 2 . 

\ _ 


FORMULES ET LOCUTIONS SELON LES DIFFERENTES 
PARTIES DE LA LETTRE 


INTRODUCTION 

— Parvotre lettre du..., vous avez... 

— Lors de votre communication telephonique 
du..., vous avez demande... 

— Suite a votre lettre du... relative a... 

— Suite a votre demande du... concernant... 

— J'ai I'honneur de vous adresser en annexe... 

— En reponse a votre lettre citee en 
reference... 

— En reference a... 

— J'ai I'honneur d'accuser reception de 
votre lettre du... 

— J'ai I'honneur de vous informer/faire 
savoir/faire connaTtre/signaler que... 

— J'ai I'honneur de porter a votre connais- 
sance que/de vous soumettre... 

— J'ai I'honneur de vous envoyer/faire 
parvenir... 

— J'ai I'honneur d'attirer/d'appeler votre 
attention sur le fait que... 

CORPS DE LA LETTRE 

— Je note/je constate/j'observe que... 

— Je considere/j'estime que... 

— Je prends bonne note de... 

— Je precise/je souligne que... 

— J'ajoute/je confirme/je rappelle que... 

— Je n'ignore pas que/je ne manquerai 
pas de... 

— II ne saurait vous echapper que/ 
etre question de... 

— II est entendu que... 

— II convient/il importe/il y a lieu de... 

— II est indispensable/necessaire, 
opportun/preferable, souhaitable de/que... 

— Je vous enjoins de... 

— Je vous engage a... 

— Je vous demande de... 

— Je vous invite a... 

— Je vous prie de... 

— Je vous convie a... 
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CONCLUSION 

— En consequence, je vous prie de bien 
vouloir/je regrette... 

— Des lors, je vous serais reconnaissant de... 

— Je vous serais oblige de... 

— Je vous saurais gre de... 

— Vous voudrez bien... 

— J'attacherai de l'importance/le plus grand 
interet a... 

FORMULES DE POLITESSE 

— Veuillez agreer/accepter/recevoir. 

Monsieur, mes salutations distinguees. 

— Je vous prie d'agreer/d'accepter/ 

de recevoir. Monsieur, mes salutations 
distinguees. 

— Veuillez agreer, Monsieur, mes salutations 
distinguees. 

— Veuillez agreer, Monsieur, I'expression de 
mes salutations les plus distinguees. 

— Veuillez agreer, Monsieur, I'expression de 
ma consideration tres distinguee. 

— Je vous prie de croire, Monsieur, a 
I'assurance de ma haute consideration. 

— Veuillez agreer, Monsieur, I'assurance 
de ma parfaite consideration. 
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VERBES A UTIUSER 


3 . 3 . 

\ _ 

Les verbes ci-apres peuvent etre utilises aussi bien dans la correspondance, 
la note administrative et la note de service que dans les communiques et 
notes aux redactions. 


TRANSMISSION D UNE INFORMATION 

Affirm er 

Faire connaTtre/savoir 

Annoncer 

Faire etat de 

Apprendre 

Indiquer 

Attester 

Informer que 

Avertir de 

Manifester 

Aviser 

Montrer 

Avouer 

Notifier 

Certifier 

Observer 

Clamer 

Parler 

Communiquer 

Preciser 

Confier 

Presenter 

Declarer 

Proclamer 

Deposer 

Prononcer 

Dire 

ReconnaTtre 

Divulguer 

Relever 

Enoncer 

Reveler 

Enumerer 

S'engager a 

Evoquer 

Signaler 

Expliquer 

Signifier 

Exposer 

Souligner 

Exprimer 

Temoigner 


29 
































































MISE EN AVANT D UNE IDEE 


Accentuer 

Montrer 

Affirm er 

Noter 

Designer 

Preciser 

Faire ressortir 

Rappeler 

Faire valoir 

Recommander 

Insister (sur le fait que) 

Relever 

Mettre en evidence 

Signaler 

Mettre en exergue 

Souligner 

Mettre I'accent sur 

Suggerer 

IDEE D'ADHESION 


Accepter 

Corroborer 

Accorder 

Donner son assentiment 

Adherer 

Etre d'accord 

Admettre 

Permettre 

Adopter 

Plaider pour 

Apporter/marquer son soutien a 

Saluer 

Approuver 

Se feliciter de 

Appuyer 

Se preter a 

Assurer 

Souscrire 

Autoriser 

Tomber d'accord 

Confirmer 

Valider 

Consentir 
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IDEE DE REFUS, RESERVE 


Contester 

Nier 

Decliner 

Protester 

Dedaigner 

Recuser 

Defendre 

Refuser 

Dementir 

Refuter 

Denier 

Rejeter 

Denoncer 

Remettre en cause/en question 

Desapprouver 

Renvoyer 

Ecarter 

Retorquer 

Econduire 

Se distancer de 

Emettre des reserves quant a/sur 

Se refuser a 

Exclure 

S'opposer a 


Infirmer 


DECISION 


Adopter une solution/decision 

Octroyer 

Choisir 

Ordonner 

Conclure 

Proclamer 

Decider 

Prononcer 

Decreter 

Regler 

Definir 

Resoudre 

Deliberer de 

Se determiner a 

Determiner 

Statuer 

Fixer 

Stipuler 

Juger 

Trancher 
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3.4. 


LOCUTIONS ADMINISTRATES 


\ _ 

Les locutions administratives ci-apres peuvent etre utilisees aussi bien dans 
la correspondance, la note administrative et la note de service que dans les 
communiques et notes aux redactions. 


ADDITION 

— de plus, par ailleurs, en outre, de surcroTt, 
du reste, qui plus est, de meme, mais aussi, 
mais encore, d'autre part 

AFFIRMATION 

— assurement, bien entendu, bien sur, 
certainement, certes, de toute evidence, 
evidemment, de toute fagon 

BUT 

— afin de, afin que, a cette fin, a ces fins, 
a toutes fins utiles, a I'effet de, a cet 
effet, dans le but de, dans I'intention de, 
en vue de, aux fins de, ayant pour objet de, 
a titre de, avec I'objectif de, de fagon que, 
de maniere que, de sorte que, pour que 

CAUSE 

— a la suite de, attendu que, du chef de, de 
ce chef, etant donne que, parce que, pour 
cette raison, pour la raison que, puisque, 
considerant que, en consideration de, 
eu egard a, en raison de, compte tenu de, 
vu que, a partir de, puisque, du moment 
ou, du moment que, d'apres 

CONCESSION 

— quoique, encore que, en admettant que, 
bien que, malgre que, quand bien meme, 
quand meme, certes 

CONCLUSION 

— dans ces conditions, aussi, en tout cas, 
en tout etat de cause, en conclusion, 
en consequence, par consequent, 
en definitive, en resume, en somme, ainsi, 
pour terminer, pour conclure, des lors, 
finalement, done 

EXPLICATION 

— autrement dit, ce qui revient a dire, ainsi, 
e'est-a-dire, en d'autres termes, a savoir, 
soit, aussi (+ inversion verbe-sujet), 
e'est pourquoi, de ce fait, en consequence, 
par consequent, pour toutes ces raisons 
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OPPOSITION 

— cependant, contrairement a, d'un cote/ 
de I'autre, d'une part/d'autre part, 
en revanche, mais, neanmoins, par contre, 
pourtant, toutefois, a I'oppose, au contraire, 
alors que, malgre que, or 

PRINCIPE 

— d'une fagon generale, d'une maniere 
generale, en general, en regie generale, 
en principe, en tout etat de cause, en tout 
cas, dans tous les cas, a tous egards 

REFERENCE 

— precite, susmentionne, susvise, dont 
il estfait mention, vise en reference, cite 
en reference, ci-dessus reference, dont 
il est question, en question, dont il s'agit 

RESTRICTION/EXCLUSION 

— a I'exception de, excepte, en depit de, 
pour autant que, sauf, sauf pour, sauf que, 
sauf si, sans que, sans prejudice de, 
sous reserve de, hormis, a I'exclusion de, 
cependant, neanmoins, toutefois, mis a part 

TEMPS/DELAI 

— tout d'abord, en premier lieu, en second 
lieu, ensuite, enfin, actuellement, 
a I'avenir, a votre meilleure convenance, 
aussitot que possible, d'abord, dans 
I'immediat, dans le meilleur delai possible, 
des maintenant, desormais, dorenavant, 
d'ores et deja, sans delai, sans tarder, 
dans un delai de, au fur et a mesure que, 
des que les circonstances le permettront, 
le moment venu, entre-temps, une fois 
que, en attendant que, a compter de, 
a dater de 

TRANSITION 

— au demeurant, d'ailleurs, par ailleurs, 
enfin, d'autre part, du reste, en attendant, 
en fait, pour ce qui est de, quant a, 
en ce qui concerne, en somme, or, alors, 
ensuite, du reste 
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3.5. 


VOCABULAIRE ADMINISTRATE 


\ _ 

Le vocabulaire administratif ci-apres peut etre utilise aussi bien dans la 
correspondance, la note administrative et la note de service que dans les 
communiques et notes aux redactions. 


Abroger/Abrogation 

Annulation d'une disposition legislative ou 
reglementaire. (Un texte ne peut etre abroge 
que par un texte ayant au moins la meme 
valeur que le premier.) 

Adopter 

Approuver par un vote. 

— Le projet de loi est adopte par la Chambre 
des deputes. 

Affecter/Affectation 

Designation d'un fonctionnaire a un emploi, 
une fonction. 

— Prononcer une affectation 

— Renoncer a une affectation 

Destiner a un usage determine. 

— Affecter une somme a telle depense 

Agrement 

Approbation donnee par I'autorite competente. 

— Soumettre un dossier a I'agrement du 
ministre 

— Soumettre une demande a son agrement 

Ajourner/Ajournement 

Renvoi d'une deliberation, d'une decision, 
d'une affaire a une date ulterieure. 

Amenagement 

Adaptation destinee a faciliter I'application 
d'une mesure. 

— Proceder a des amenagements 

Amendement 

Modification apportee a un projet de loi ou 
a une proposition de loi. 

— Le projet de loi a fait I'objet de nombreux 
amendements lors de son debat devant la 
Chambre des deputes. 

Ampliation 

L'ampliation est la copie authentique d'un 
document dont I'original est conserve par le 
service. S'emploie surtout pour les documents 
rediges dans une forme « solennelle » (p. ex. 
les arretes). 

— Ampliation d'un arrete de nomination 
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Annuler/Annulation 

Rendre, declarer nul ou sans effet, supprimer. 

Application 

En application de... ou par application de... 
Autres formules courantes a utiliser dans le 
contexte d'une loi, d'un reglement: entrer en 
application, devenir effectif, prendre effet. 

Approuver/Approbation 

Acte par lequel I'autorite administrative 
competente donne son accord sur une 
proposition et lui permet alors de prendre effet. 

Arrete 

Decision ecrite d'une autorite administrative. 

— L'arrete ministeriel 

Attester/Attestation 

Certificat par lequel une autorite administrative 
se porte garante de I'authenticite d'un fait 
administratif. 

Avenant 

Acte par lequel les clauses d'un contrat en 
cours peuvent etre modifiees. 

Circulaire 

Document d'ordre interne qui a pour objet de 
preciser les modalites pratiques d'application 
d'une reglementation et de faciliter ainsi 

I'action des services d'execution. Elle n'a pas 
a etre connue du public, elle ne lui est pas 
opposable. 

Competence 

Aptitude reconnue legalement a une autorite 
d'effectuer certains actes. 

— Cette affaire est de la competence du maire. 

Contentieux 

Toute affaire qui peut etre portee devant les 
tribunaux. Ensemble des litiges soumis aux 
tribunaux. 

Service qui s'occupe des affaires litigieuses. 

Deferer 

Porter devant une juridiction. 

Deroger/Derogation 

Exception par rapport a ce qui est prevu par la 
reglementation. 

— Les derogations a I'obligation scolaire sont 
exceptionnelles. 

— En aucun cas, il ne sera accorde de 
derogation. 

Dessaisir 

Enlever a une personne ou a un service une 
affaire qui lui avait ete initialement confiee. 
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Detacher/Detachement 

Position d'un fonctionnaire provisoirement place 
hors du cadre de son administration ou service 
d'origine, pour remplir d'autres fonctions, en 
continuant de beneficier des droits a I'avance- 
ment et a la retraite. 

— Solliciter son detachement 

— Prononcer un detachement 

Devolu 

Attribue, reserve. 

— En vertu des pouvoirs qui lui ont ete 
devolus... 

Differer 

Meme sens qu 'ajourner. 

Disponibilite 

Position du fonctionnaire place provisoirement 
sans traitement hors de ses fonctions, mais qui 
conserve son grade et son droit a la retraite. 

— Etre en disponibilite 

— Solliciter sa mise en disponibilite 

Disposition 

Chacun des points que regie une loi, un arrete... 

— Les dispositions de Particle 3 du reglement 

— Se referer aux dispositions de la loi 

— Prendre des dispositions 

Effet 

Effet d'une decision : consequences, 
application de cette decision. 

— Avec effet au... (date duplication) 

— Prendre effet au... (devenir applicable a 
une certaine date) 

— Date d'effet... (date a laquelle une 
decision devient applicable) 

Emaner 

Provenir de, decouler de. 

— Les textes emanant de I'administration 
centrale... 

Emarger/Emargement 

Apposition de sa signature en marge d'un 
compte, d'un etat, d'un inventaire pour prouver 
qu'on a eu connaissance du document. 

Execution 

Executer une decision, c'est la rendre effective. 

La formule pour execution apparaTt souvent dans 
les circulaires, apres I'indication du destinataire, 
afin de preciser I'autorite administrative chargee 
d'appliquer la decision. 
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La formule pour information est utilisee lorsque 
les documents sont adresses a une autorite 
administrative qui n'est pas chargee d'appliquer 
la decision, mais qui doit etre informee de celle-ci. 

Exec utoire 

Qui doit etre mis en execution, qui donne 
pouvoir de proceder a une execution. 

— Un arrete ministeriel pris en application des 
dispositions d'un reglement est executoire 
de plein droit. 

Exemption 

Dispense d'une charge ou de I'obligation 
d'effectuer un service. 

— Exemption d'avoir a subir certaines epreuves 
d'examen 

Forclos/Forclusion 

Personne qui a laisse prescrire un droit parce 
que le delai legal est expire. 

Perte de la faculte de faire valoir un droit par 
I'expiration d'un delai. 

— Le recours qu'il a introduit devant le tribunal 
administratif etait frappe de forclusion. 

Gre 

Savoir gre de quelque chose a quelqu'un : etre 
reconnaissant. Formule destinee a donner au 
style un ton courtois. 

— Je vous saurais gre de... (et non pas : 
je vous saurais gre si...) (savoir au 
conditionnel) 

Habiliter/Habilitation 

Aptitude legale a accomplir un acte, prendre 
une decision, exercer une certaine activite 
administrative. 

— Service habilite a delivrer une attestation 

— Recevoir une habilitation 

Instruction 

Prescription donnee par I'autorite superieure 
relative a I'interpretation et a I'application d'une 
loi, d'un reglement. 

Recherches et formalites necessaires pour 
mettre une affaire soit civile, soit penale, en 
etat d'etre jugee. 

Mesure 

Acte qui decoule d'une decision prise par une 
autorite administrative. 

— Faire I'objet de mesures disciplinaires 
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Minute 

Au sens juridique, la minute d'un jugement ou 
d'un acte notarie est I'original qui reste en 
demeure soit aupres du greffe du tribunal, soit a 
I'etude du notaire. Par extension, dans I'admi- 
nistration est appelee minute I'original d'un 
document annote par les differents echelons 
hierarchiques concernes. 

Notifier/Notification 

Porter a la connaissance d'une personne 
morale ou physique une mesure la concernant. 

— Notifier une decision 

Faire parvenir a quelqu'un, dans les formes 
legales, un document juridique. 

— Notification d'un jugement 

Precite 

Que Ton vient de citer. 

— L'arrete precite stipule en effet que... 

Prejuger 

Prejuger une affaire : la juger par anticipation. 
Prejuger d'une affaire : se faire une opinion. 

Projet de loi 

Texte d'une future loi soumis par le gouverne- 
ment au vote de la Chambre des deputes. 

Promulguer/Promulgation 

Acte par lequel le Grand-Due atteste 
la teneur de la loi et en ordonne la publication 
et I'execution. 

Proposition de loi 

Texte d'une future loi soumis par un ou 
plusieurs deputes au vote de la Chambre des 
deputes. 

Proroger/Prorogation 

Action de prolonger, pendant une periode 
determinee, les effets de dispositions limitees 
dans le temps. 

Publication 

Ce mot designe surtout le fait, pour I'adminis- 
tration, de porter a la connaissance des 
administres les textes officiels par insertion 
dans le Memorial. 

Rapporter/Rapporteur 

Exposer les lignes generates d'un texte ou 
des travaux d'une commission. La personne 
qui assume cette charge est le rapporteur. 

Abroger, annuler. 

— Rapporter un decret, une nomination, 
une mesure 
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Reception 

Accuser reception . faire savoir que Ton a regu. 
Accuse de reception . piece que le destinataire 
d'un document adresse a son expediteur pour 
I'assurer qu'il a bien regu son envoi. 

Reconduire/Reconduction 

Renouvellement, prolongation, report. 

— Decider la reconduction d'une mesure, 
d'un budget 

Reference 

Indication(s) du(des) document(s) au(x)quel(s) 
on se rapporte. 

Par reference a I'arrete du... 

Reglement 

Decision administrative de portee generale. 

Relever 

Dependre de. 

— Cette affaire ne releve pas de ma 
competence. 

Mesure administrative a regard d'un 
fonctionnaire destinee a lui retirer ses 
fonctions. 

— Relever une personne de ses fonctions 

Reporter/Report 

Renvoi a une date ulterieure. 

Reserve 

Restriction. 

Formuler des reserves, emettre des reserves: 
ne pas approuver entierement. 

Sous reserve de : a condition de. 

Sous toutes reserves . sans garantie. 

Statuer 

Prendre une decision sur une affaire, un cas. 

— La commission est appelee a statuer sur 
une mutation. 

Surseoir 

Decision de ne pas mettre immediatement en 
oeuvre les dispositions d'un texte. 

— Surseoir a I'application d'un texte 

Valider/Validation 

Action de donner a un document une valeur 
juridique, soit definitivement, soit pour une 
periode determinee. 

— Validation d'une carte de sejour pour un 
etranger 
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Vigueur 

En vigueur: en application. 

— La reglementation en vigueur a cette date 

Entrer en vigueur: commencer par etre applique. 

— Cet arrete entrera en vigueur le mois 
prochain. 

Visa 

Formule ou sceau accompagne d'une signature 
que I'on appose sur un acte pour le rendre 
regulier ou valable. 

Viser 

Viser un document :y apposer sa signature 
pour attester que I'on en a pris connaissance. 
C'est aussi se referer a un ou plusieurs textes 
lorsqu'on elabore un document pris en 
application de ceux-ci. 



LA NOTE ADMINISTRATIVE ET LA NOTE DE SERVICE 


Ces deux notes sont un outil de travail interne a l’Etat, dont le but est de trans- 
mettre a autrui, avec la plus grande concision, des informations ou des instruc¬ 
tions sur un point particulier. 


La note administrative 

□ Destinataire : un superieur hierarchique (interne ou externe a 1’ administration) 
Objectif : permettre a son destinataire de prendre connaissance d’un dossier 

sans avoir a le consulter et a etudier l’ensemble des documents 
qui le constituent 

Finalite : donner une vue d’ensemble du sujet traite et aider a la prise de 

decision 
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□ La structure de la note administrative est la suivante : 


- le logotype ; 

- le lieu et la date ; 

- libelle « Note a 1’attention de... » ; 

- l’objet resume succinctement le sujet; 

- la reference (s’il y en a) ; 

- l’introduction resume le sujet traite ; 

- le developpement se compose generalement de deux parties : 

a) une partie descriptive consacree a l’analyse des donnees, des problemes, 
des causes ; 

b) une deuxieme partie degageant les consequences, les solutions a envisager, 
les divers points de vue ; 

- une conclusion n’est pas obligatoire ; 

- la signature ; 

- la mention d’une(de) piece(s) jointe(s) s’il y en a. 


La note de service 

□ Destinataire : un ou plusieurs services internes a 1’administration 

Objectif : transmettre soit des informations, soit des instructions 

Finalite : informer la ou les personnes concernees pour qu’elles puissent 

agir en consequence 

□ La structure de la note de service est la suivante : 

- le logotype ; 

- le lieu et la date ; 

- libelle « Note de service » ; 

- les destinataires ; 

- l’objet resume succinctement le sujet; 

- le corps de la note de service : l’information la plus importante se trouve 
au debut du document. Les informations ou instructions sont exposees dans 
un ordre logique, le plus souvent chronologique. La formule de conclusion 
appelle a l’attention, a la comprehension, a l’implication des destinataires; 

- la signature ; 

- la mention d’une(de) piece(s) jointe(s) s’il y en a. 

ft Pour l’emploi d’un vocabulaire adapte, voir dans la partie « La redaction admi¬ 
nistrative » les points 3.3., 3.4. et 3.5. du chapitre 3 « Le style ». 
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5 . 


LE COMMUNIQUE ET LA NOTE AUX REDACTIONS 


\ _ 

Les redactions des medias refoivent quotidiennement un grand nombre d’in- 
formations. Un texte bien presente et lisible aura des lors plus de chances d’etre 
retenu dans la masse des informations revues. 

Le communique et la note aux redactions sont deux types de message differents 
adresses aux medias. 

□ Le communique est une information d’interet public diffusee a la presse pour 
etre publiee par cette derniere. L’information concerne done directement le 
grand public. Les differents organes de presse decident s’ils publient ou pas une 
partie ou la totalite de l’information diffusee. 

Le premier paragraphe du texte contient en principe l’essentiel de l’information 
et repond idealement aux questions : quoi ?, qui ?, dans quelle fonction ?, ou ?, 
quand ? et pourquoi ? 

Les autres paragraphes viennent etoffer ce contenu selon un ordre d’importance 
decroissant. Si le texte est long, il est conseille d’ajouter des sous-titres pour 
guider le lecteur. 

□ La note aux redactions contient pour l’essentiel des informations d’ordre 
pratique et organisationnel destinees, par leur nature, exclusivement a la presse. 
II s’agit p. ex. d’une invitation a une conference de presse ou a d’autres evene- 
ments, de procedures d’accreditation a respecter ou du programme defini pour 
les medias lors d’une visite. 

Aussi bien le communique que la note aux redactions devraient contenir en 
dernier les coordonnees de la personne en charge du dossier. Sont a indiquer 
en principe au moins une adresse electronique, un numero de telephone fixe et, 
si possible, un numero de telephone portable. 

H Pour l’emploi d’un vocabulaire adapte, voir dans la partie « La redaction admi¬ 
nistrative » les points 3.3., 3.4. et 3.5. du chapitre 3 « Le style ». 
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5 . 1 . 


MENTIONS « ANNULATION », « RECTIFICATIF », 
« URGENT », « IMPORTANT » ET « EMBARGO » 


Si le communique ou la note aux redactions constitue une annulation ou un recti- 
ficatif, est soumis a un embargo, est urgent ou particulierement important, cette 
information doit etre indiquee dans l’objet et au debut du corps de 1’e-mail, en 
utilisant en fonction du cas de figure un des termes suivants : ANNULATION, 
RECTIFICATIF, URGENT, IMPORTANT ou EMBARGO. 


ANNULATION : Si un evenement annonce precedemment est annule, le 
communique ou la note aux redactions concerne et deja diffuse a la presse est 
a envoyer de nouveau. Le texte initial ne doit subir aucun changement, l’infor- 
mation concernant F annulation est a indiquer clairement au debut de F e-mail. 

RECTIFICATIF : Dans ce cas de figure, le communique ou la note aux redac¬ 
tions concerne et deja diffuse a la presse est a envoyer de nouveau. Le texte 
initial ne doit subir aucun changement, seule l’information qui a change est a 
placer au debut de Fe-mail et ce, de maniere courte et precise. 

URGENT, IMPORTANT: L’utilisation de ces termes doit etre reservee a des 
cas tout a fait exceptionnels qui justifient le recours a cette classification. 

EMBARGO : Cette mention signifie l’interdiction de publier une information 
avant une date et une heure determinees. Elle n’est employee que tres rarement 
et il est recommande de ne pas en abuser. 
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ORTHOGRAPHE ET 
GRAMMAIRE 



LES MAJUSCULES ET 
MINUSCULES 


L'ADJECTIF 

QUALIFICATIF 


LACCORD DE L'ADJECTIF 
QUALIFICATIF 


L ACCORD DES ADJECTIFS 
ET DES NOMS COMPOSES 



L’ACCORD DU VERBE 


L ACCORD DU PARTICIPE 
PASSE 


L ACCORD DE MEME, 
QUEL QUE, QUELQUE, TEL, 
TEL QUE, TEL QUEL, TOUT, 
TOUT AUTRE 


L ACCORD DES MOTS 
ETRANGERS 


LE PARTICIPE PRESENT 
ET L'ADJECTIF VERBAL 


LTNDICATIF ET LE 
SUBJONCTIF 


LA CONCORDANCE DES 
TEMPS 


L’ORDRE DES MOTS 
DANS LA PHRASE 























LES MAJUSCULES ET MINUSCULES 


1 . 

\_ 

La langue frangaise, a L oppose de l’anglais p. ex., n’utilise les majuscules que de 
fag on exceptionnelle. II faut done respecter les regies en vigueur dans la langue 
utilisee et ne pas appliquer les memes regies d’une langue a 1’ autre. 

Si un mot s’ecrivant habituellement avec une minuscule peut aussi prendre une 
majuscule, il acquiert alors une signification bien particuliere. On parle dans ce 
cas d’une majuscule de signification. 

□ La majuscule de signification reflete une acception particuliere d’un mot : 

— la Bourse (lieu du marche financier) 

— I'Eglise (institution, ensemble du clerge et des croyants) 

— I'Etat (pays, patrie, gouvernement, territoire) 

— I'Histoire (evolution globale de l’humanite) 

— la Resistance (mouvement qui s’opposait a l’occupation allemande pendant 
la Seconde Guerre mondiale) 

— la Revolution (au sens absolu : la Revolution frangaise de 1789) 


ft Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le point 1.12. du 
chapitre 1 « Les majuscules et minuscules ». 



X 


LES TITRES ET FONCTIONS 


□ Les noms servant a designer la fonction ou le titre d’une personne 

s’ecrivent touj ours avec une minuscule : 


— I'ambassadeur Dupont 

— le chancelier 

— le docteur Schmit 

— le pape 

— le professeur Welter 

— sir Leon Brittan 


— I'archeveque 

— le directeur 

— lord Keagan 

— le president de la Republique frangaise 

— la reine Sophie 

— le sultan 
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□ Dans un courrier (formule d’appel et formule de politesse), on utilise la majus¬ 
cule settlement au premier mot du titre ou de la fonction et ce, comme marque 
de deference, de consideration : 

— Monsieur le Procureur, ... 

— Veuillez agreer, Monsieur le Directeur general, I'expression de mes salutations 
respectueuses. 


□ Dans la version ecrite d’un discours, lorsqu’on s’adresse directement a une 
personne, il faut ecrire le titre avec une majuscule : 

— Monsieur le Ministre, je vous remercie. 

— Monsieur le President, vous etes le bienvenu dans cette enceinte. 


Cas particuliers 

□ Premier ministre et Vice-Premier ministre s’ecrivent toujours avec une majus¬ 
cule a premier et vice. 

□ En application de la regie citee plus haut, grand-due et grande-duchesse devraient 
s’ecrire avec une minuscule. Les regies d’usage au Luxembourg recommandent 
cependant l’utilisation de la majuscule (le Grand-Due, la Grande-Duchesse) 
comme marque de deference. 

□ Les titres et formulations honorifiques, qu’ils relevent du domaine reli- 
gieux ou nobiliaire, prennent une majuscule quand ils comportent un possessif: 

— Son Altesse Royale — Son Eminence 

— Son Excellence I'ambassadeur du Japon — Sa Majeste la reine Sophie 

— Sa Saintete — Notre Saint-Pere le pape 

— Sa Tres Gracieuse Majeste 


48 









LES INSTITUTIONS NATIONALES ET INTERNATIONALES, 
LES ETABLISSEMENTS ET ASSOCIATIONS 


Les ministeres 

□ II est recommande d’ecrire ministere avec une minuscule, sauf dans le cas ou 
Ton signe un texte officiel au nom d’un ministere. Les substantifs designant 

le portefeuille d’un ministre, d’un secretaire d’Etat, etc., s’ecrivent avec 
une majuscule. L’adjectif qui suit ces substantifs prend la minuscule. La meme 
regie s’applique aux formulations du type « ayant ... dans ses attributions ». 

— le ministere des Affaires etrangeres 

— le ministre ayant I'Education nationale dans ses attributions 
II a regu le portefeuille des Finances et du Budget. 


Par analogie aux ministeres, la denomination des commissions de la Chambre 
des deputes suit la meme regie : 

— la commission de la Sante et de la Securite sociale 


Les administrations et organisations 

□ En ce qui concerne les administrations et organisations, on n’appliquera la 
majuscule qu’au premier substantif qui designe le type d’administration ou 
d’organisation : 

— I'Administration des batiments publics 

— le Centre d'etudes et de recherches europeennes Robert Schuman 

— le Conseil economique et social 


! Attention 

En general , gouvernement prend toujours une minuscule. Cependant, la majus¬ 
cule est utilisee dans des textes officiels (la Constitution, les lois, les projets de 
loi, les propositions de loi, les reglements et arretes, les declarations du gouver¬ 
nement dans son ensemble). Conseil de gouvernement s’ecrit avec une majuscule a 
conseil; par contre, gouvernement en conseil ne prend pas de majuscules. 


1 . 2 . 

\ _ 
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Les assemblies legislatives nationales et internationales 

□ Les assemblies legislatives nationales et internationales s’ecrivent avec une ma¬ 
juscule au premier substantif. II en est de meme pour diverses assemblies ilues. 


I'Assemblee nationale 
la Chambre basse 


le Bundesrat 
la Chambre des deputes 
la Knesset 
le Senat 


la Chambre des lords 
le Parlement europeen 


Les institutions et organes communautaires 

□ Ils prennent tous une majuscule au premier substantif: 


— la Commission europeenne 

— le Conseil de I'Union europeenne 

— la Cour de justice de I'Union europeenne 

— la Cour des comptes europeenne 

— le Parlement europeen 


Par extension, on icrit: 


— le Conseil de ministres (de au lieu de des pour le Conseil pris au sens large) 

— le Conseil des ministres de I'Agriculture 

— le Conseil « Emploi, politique sociale, sante et consommateurs » (quand il y a 
deux, voire plusieurs ressorts entre guillemets, il n’y a que le premier qui 
prend une majuscule) 


H Voir igalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le point 1.3. du 
chapitre 1 « Les majuscules et minuscules ». 


Les noms d’institutions, d’organismes, d’ecoles 

□ Ils prennent une majuscule au premier substantif quand il s’agit de designer une 

entite unique, ayant une importance nationale : 
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— I'Academie frangaise 

— la Cour de cassation 

— I'Ecole des beaux-arts 

— I'Universite du Luxembourg (mais : I'universite de Rouen) 

— la Bibliotheque nationale (mais : la bibliotheque municipale d'Esch-sur-Alzette) 


□ Les entites constitutes, les conferences, les programmes, etc., ayant une 
organisation propre prennent une majuscule au premier substantif: 

Conference des Nations unies sur le commerce et le developpement 
Conference intergouvernementale 

— Conference sur la securite et la cooperation en Europe 

— Programme alimentaire mondial (ONU) 


□ Les noms officiels des partis politiques prennent une majuscule au premier 
substantif: 


Parti chretien-social - Parti ouvrier socialiste luxembourgeois 


Mais : 

— les partis de droite et de gauche 


□ Pour ce qui est des societes et entreprises, seul le premier mot et, eventuel- 
lement, les adjectifs qui le precedent s’ecrivent avec une majuscule. Les autres 
mots prennent une minuscule, meme s’ils donnent lieu a un sigle. 

— la Societe protectrice des animaux, la SPA (et non pas : la Societe Protectrice des 
Animaux) 


Si le nom ne fait pas partie integrante de la raison sociale, il ne prend pas de 
majuscule : 

— la compagnie Air France (la societe a pour nom Air France) 

— la Compagnie generale des eaux (la societe a pour nom Compagnie generale 
des eaux) 
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LE VOCABULAIRE ADMINISTRATE ET COMMUNAUTAIRE 


1 . 3 . 

\ _ 

□ La plupart des termes du vocabulaire administratif et communautaire 

s’ecrivent avec une minuscule lorsqu’il ne s’agit pas de concepts ayant une orga¬ 
nisation propre : 


acte d'adhesion 
budget 
commission 
conference de presse 
institution 

programme (p. ex. Leonardo) 
sommet (p. ex. de Dublin) 


— autorite budgetaire 

— bureau 

— conference 

— conseil d'administration 

— livre blanc, livre vert 

— reglement 

— statut 


1 . 4 . 

\ _ 


LES LIEUX GEOGRAPHIQUES 


Les toponymes 


□ La majuscule est obligatoire dans les toponymes, a savoir les noms de lieux 
(continents, pays, regions, departements, villes, mers, cours d’eau, montagnes...) : 


— I'Afrique 

— I'Alsace 

— I'Espagne 

— Strasbourg 


les Alpes 
le Bas-Rhin 
la Mediterranee 
la Seine 


N. B.: Dans les noms de villes qui comportent Particle defini le, la, les, ce 
dernier prend une majuscule : Le Mans, La Rochelle. 

□ Si l’appellation officielle d’un pays comporte deux mots ou plus, les regies 
suivantes s’appliquent. 

Quand 1’appellation comporte un nom propre, le mot qui precede prend une 
minuscule : 

— la federation de Russie 
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N. B.: Normalement, grand-duche de Luxembourg devrait s’ecrire avec une 
minuscule a grand-duche. Les regies d’usage au Luxembourg autorisent cepen- 
dant Lutilisation de la majuscule comrne suit : Grand-Duche de Luxembourg. 

Si le nom propre est precede de deux mots ou plus, le premier element prend 
une majuscule : 

— le Royaume hachemite de Jordanie 


Quand 1’ appellation ne comporte pas de nom propre, le premier mot prend une 
majuscule : 

— la Republique frangaise 


□ Les noms communs generiques (baie, cap, golfe, He, mer, mont...) suivis d’un 
element distinctif (nom, adjectif, complement) s’ecrivent avec une minuscule, 
alors que 1’element distinctif prend une majuscule : 

— la baie des Anges — le cap de Bonne-Esperance 

— le golfe Persique — les Ties du Cap-Vert 

— la mer Caspienne — le mont Blanc 


□ Les noms de pactes, de traites, de conventions, d’accords, etc., prennent 
une minuscule lorsqu’ils se referent a un lieu geographique ou s’ils sont suivis 
d’un nom propre. Ils prennent une majuscule lorsqu’ils sont suivis d’un adjectif 
et/ou d’un substantif. 


le pacte de Varsovie 

mais — 

le Pacte andin 

le traite de Lisbonne 

mais — 

le Traite sur la non-proliferation des 
armes nucleates 

la convention de Lome 

mais — 

la Convention sur I'elimination de toutes 
les formes de discrimination a I'egard 
des femmes 

le plan Marshall 

mais — 

le Plan des Nations unies de lutte 
antidrogue 
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Les points cardinaux 

□ Les noms des points cardinaux qui expriment une direction, une orientation, 
une position par rapport a un autre point s’ecrivent avec une minuscule : 


lls se sont diriges vers le nord-est. 

L'architecte prevoit d'exposer la terrasse au sud. 
— Le nord de la France esttres industrialise. 


Ils s’ecrivent egalement avec une minuscule lorsqu’ils ont valeur d’adjectif: 


— I'axe nord-sud — 120° de latitude sud 


sauf dans les expressions suivantes : 


I'hemisphere Nord 
le pole Sud 


— le cap Nord 

— le pole Nord 


□ Si les noms des points cardinaux designent des parties du globe ou des 
groupes de pays, ils prennent une majuscule : 

— II semble que I'antagonisme entre I'Est et I'Ouest soit bel et bien enterre. 

— Le Sud est moins industrialise que le Nord. 


Par derivation, on met une majuscule a Orient et Occident. 

□ Quand les noms des points cardinaux designent une region d’un continent, 
un pays, une province, il faut mettre une majuscule : 


Aux Etats-Unis, les aventuriers de I'Ouest sont devenus des heros. 
— I'accent du Midi 


□ Quand les noms des points cardinaux font partie d’une denomination geo- 
graphique designant un ensemble politique ou physique, ils s’ecrivent 
avec une majuscule : 


— I'Afrique du Sud — I'Amerique du Nord 

— le Grand Nord canadien — le Sud-Est asiatique 
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LES HABITANTS D'UN CONTINENT, D'UN PAYS, 

D'UNE REGION ; LES ADEPTES D'UNE RELIGION, D'UN 
MOUVEMENT POLITIQUE, D'UNE DOCTRINE OU ECOLE 
PHILOSOPHIQUE, DE MOUVEMENTS LITTERAIRES 
OU ARTISTIQUES 

□ Les noms qui designent les habitants d’un continent, d’un pays, d’une 
region, d’une ville prennent une majuscule : 

— lesAllemands — les Asiatiques 

— les Europeens — les Meridionaux 

— les Mosellans — les Strasbourgeois 


N. B.: Les derives de ces noms prennent une minuscule, p. ex. lorsqu’ils 
designent une langue ou qu’ils sont adjectif. 

— II a appris I'espagnol. — Ma tante est d'origine neerlandaise. 


□ Par analogie, on met une majuscule aux noms qui designent des groupes 
humains par la couleur de leur peau : 

— les Blancs — les Noirs 


□ Les noms qui font reference aux adeptes d’une religion, d’un mouvement 
politique, d’une doctrine ou ecole philosophique, de mouvements 
litteraires et artistiques s’ecrivent avec une minuscule : 

— les epicuriens — les hindous 

— les juifs (mais : majuscule quand — les surrealistes 

ce mot designe une personne — les trotskistes 

descendant de l’ancien peuple 

d’Israel) 


1 . 5 . 

\ _ 
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LES NOMS D'EPOQUES OU D'EVENEMENTS HISTORIQUES, 
DEGUERRES ET DE DYNASTIES 

Les noms d’epoques ou d’evenements historiques determines s’ecrivent 
avec une majuscule : 

— I'Ancien Regime — I'Antiquite 

— I'Empire — la Liberation (mais : le debarquement 

allie) 

— la Renaissance — les Temps modernes 


□ Les noms bataille et guerre prennent une minuscule : 

— la bataille de Trafalgar — la guerre de Cent Ans 


! Exceptions 

La Premiere Guerre mondiale ou la Grande Guerre, la Seconde Guerre mondiale 

□ Les noms de dynasties derives de noms propres de personnes prennent la 
majuscule : 

— les Bourbons — les Carolingiens 

— les Habsbourg — les Orange-Nassau 



N. B. : Les derives de ces noms employes comme adjectif s’ecrivent avec une 
minuscule. 


— les rois carolingiens 


1 . 7 . 

\ _ 


LES NOMS DE FETES 


□ Les noms des fetes chretiennes, juives et musulmanes sont des noms 
propres et s’ecrivent avec une majuscule : 

— I'ATd el-Seghir — I'Ascension 

— Paques — la Saint-Sylvestre 

— la Toussaint — Yom Kippour 
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LES TERMES DESIGNANT UN DIEU UNIQUE, UNE DIVINITE 
SUPREME, DES ETRES SACRES 


Les termes designant un dieu unique, une divinite supreme prennent une 
majuscule : 

— Allah 

— le Divin 

— I'Etre Supreme 

— Notre-Dame 

— le Prophete 

— le Saint-Esprit 

— le Seigneur 

— le Tres-Haut 

— Yahve 


Remarque 

Les pronoms personnels et les adjectifs possessifs se rapportant a Dieu, a la 
Vierge, etc., s’ecrivent avec une majuscule : 

— Je crois en Lui, le Dieu tout-puissant. 


LES NOMS PROPRES 


Les noms propres de moyens de transport (bateaux, avions, trains, voitures...) 
ainsi que les noms deposes et les noms de marques s’ecrivent avec une majus¬ 
cule (meme s’il s’agit d’un nom commun, le terme devient un nom propre) : 

— I'Airbus — I'Eurostar 

— un Polaroid — la Renault Clio 

— le Thallys — le Titanic 


□ On utilise encore la majuscule pour les surnoms, les sobriquets : 



— Dieu 

— I'Eternel 

— le Messie 

— le Pere eternel 

— la Providence 

— le Sauveur 

— le Tout-Puissant 

— la Vierge 



— Alice la Malice — Charles le Chauve 

— Charles le Debonnaire — Louis XV le Bien-Aime 

— Pierrot le Fou 
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1 . 10 . 


LE MOT SAINT 


\ _ 

□ Quand le mot saint(e) designe une personne canonisee par l’Eglise, il 
s’ecrit avec une minuscule et il n’est pas joint par un trait d’union au nom 
propre qui suit : 

— La vieille femme raconta les miracles accomplis par saint Nicolas. 

— Les musiciens ont pour patronne sainte Cecile. 


□ Meme graphie avec minuscule quand il est question non pas d’un saint, mais de 
sa representation (statue, peinture, gravure...) : 

— Un saint Christophe porte-bonheur. 


□ On met une majuscule et un trait d’union quand il s’agit de noms de fetes : 

— C 1 est la Saint-Nicolas et les ecoles sont fermees. 

— Demain, c'est la Saint-Honore, la fete des boulangers et patissiers. 


□ On met une majuscule et un trait d’union dans les noms d’eglises, de 
monasteres, de temples, de cathedrales, de basiliques, etc.: 

— le monastere Sainte-Sophie — I'eglise Saint-Michel 

— la cathedrale Saint-Pierre-Saint-Paul 


O Quand saint(e) figure dans le nom d’une ville, d’un lieu, d’un edifice, d’une 
rue, il prend toujours une majuscule et un trait d’union : 

— la place Sainte-Cunegonde — le lycee Sainte-Sophie 

— la gare Saint-Lazare — Saint-Tropez 


□ La majuscule et le trait d’union sont egalement de mise dans les noms 
historiques : 

— la Sainte-Alliance — le Saint-Empire romain germanique 

(s’ecrit aussi sans trait d’union) 
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□ Saint(e) prend une majuscule et un trait d’union dans les noms propres 
composes : 


— le Saint-Esprit 

— le Saint-Siege 

Mais : 

— I'Ecriture sainte (attention : 
les Saintes Ecritures) 

— la sainte Bible 
vendredi saint 

— les Lieux saints 

— la semaine sainte 

— la Terre sainte 

Les noms communs et expressions commencant par saint(e) prennent une 
minuscule, mais pas toujours un trait d’union : 

— un saint-bernard 

— tout le saint-frusquin 

— une sainte nitouche 

Les noms de vins ou d’aliments 

minuscule et un trait d’union : 

qui commencent par saint prennent une 

— un saint-emilion 

— un saint-honore 
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1.11. 


L'ACCENTUATION DES MAJUSCULES 


\ _ 

L’accent fait partie de l’orthographe du mot, car il donne des informations sur sa 
prononciation ; l’accentuation systematique des majuscules est done fortement 
recommandee. 

□ L’accentuation perrnet d’eviter des ambiguites de sens et des prononcia- 
tions erronees : 


— UN INTERNETUE 

Sans accentuation des majuscules, cette manchette 
de journal pourrait avoir quatre sens differents : 

Un interne tue ? 

Un interne tue ? 

Un interne tue ? 

Un interne tue ? 

CA 

Sans cedille, ga se prononce ka. 

— NOEL 

Sans trema, il n’y a plus de prononciation separee 
des voyelles o et e. 


□ Pour les sigles et acronymes, l’usage veut qu’on ne mette pas d’accent. En 
effet, le sigle on l’acronyme est considere comrne un mot autonome par rap¬ 
port aux mots dont il reprend les initiales, notamment en ce qui concerne la 
prononciation. 

OCDE (Organisation de cooperation et de developpement economiques) 


H Voir egalement dans la partie «Annexes » le chapitre 6 « Les sigles et acronymes ». 
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1 . 12 . 


MAJUSCULES ET MINUSCULES - TABLEAU D'EXEMPLES 


\ _ 

Remarque 

Dans certains textes (p. ex. textes officiels), divers titres et noms d’organismes 
peuvent prendre une majuscule (meme si dans le tableau ci-dessous ils prennent 
une minuscule) pour souligner le caractere officiel du document. 


TERMES 


REMARQUES 


Les accords de Schengen 
L'acte d'adhesion 
L'administrateur general 
[.'Administration des batiments publics 
Les allies (p. ex. dans le contexte de I'OTAN) 

L'ambassade de Luxembourg 
L'ambassadeur 

L'Annee internationale/europeenne de/du... 
L'armee luxembourgeoise 


Mais : les Allies (dans le contexte historique 
de la Seconde Guerre mondiale) 


Les mots qui suivent prennent une minuscule 


La Banque centrale du Luxembourg 
La Bourse de Luxembourg 


La cathedrale Notre-Dame 

Le Centre des technologies de I'information 
de I'Etat 

Le centre militaire de Diekirch 
Le Centre national de litterature 
La Chambre de commerce 
La Chambre des deputes 
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La Chambre des employes prives 


La Chambre des metiers 


La Chambre de travail 


Le chateau de Vianden 


Le chef d'Etat 


Le Code civil 


Le Comite economique et social 


Le commissaire europeen 





La commission de la Sante et de la 
Securite sociale 


Une commission de la Chambre des deputes 


Le Commonwealth 


la Communaute frangaise de Belgique 


La communaute internationale 


Le Conseil de gouvernement 


Le Conseil de I'Union europeenne 
Le Conseil des ministres de I'Agriculture (UE) 


Le Conseil d'Etat 


Le Conseil economique et social 
Le Conseil europeen 


Le Conseil « Transports, telecommunications 
et energie »(UE) 

La Constitution luxembourgeoise, europeenne 



Dans le sens de la Convention europeenne 
creee afin de mener des reflexions sur I'avenir 
de I'Europe 


La Convention 


La convention de Bruxelles 


Le coup d'Etat 
La Cour grand-ducale 


La couronne 



Dans le sens de « dynastie » 
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Le discours sur I'etat de la nation 


Intitule officiel: declaration annuelle du 
gouvernement sur la situation economique, 
sociale et financiere du pays 


Les droits de I'Homme ou les droits humains 


Mettre une majuscule a homme, puisqu'ici 
homme a le sens d'« etre humain » 



Le gouvernement 


Le gouvernement en conseil 



Majuscule si textes officiels* 
Majuscule si textes officiels* 


Le Grand-Duche de Luxembourg 




La haute representante de I'Union pour les 
affaires etrangeres et la politique de securite 


Le haut representant pour la politique 
etrangere et de securite commune 
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L'lnspection generale des finances 


L'lnstitut national d'administration publique 


L'lnstitut national de la statistique et des 
etudes economiques (Statec) 



Le Journal officiel de I'Union europeenne 


La Journee de/du... 


Les mots qui suivent prennent une minuscule 


Le juge de paix 



M 

Le ministere de I'Education nationale et de la 
Formation professionnelle 

Ministere peut prendre une majuscule dans 
un texte officiel* 

Le ministre de la Fonction publique 

Ministre prend une majuscule dans un texte 
officiel* 

Le monument du Soldat inconnu 


Le monument du Souvenir 




L'ordre de Merite civil et militaire d'Adolphe 
de Nassau 
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L'ordre de Merite du Grand-Duche 
de Luxembourg 


L'ordre du Lion d'or de la maison de Nassau 




Le pacte de stabilite et de croissance 




Le palais grand-ducal 


Mais : le Palais grand-ducal si le mot fait 
reference a I'institution et non au batiment. 


Le Parlement europeen 


Les pays membres 


Les pays tiers 


La Presidence luxembourgeoise du Conseil 
de I'Union europeenne 

Le president du conseil d'administration 


Le prince heritier 


La principaute de Liechtenstein 
Le prix Nobel (pour la distinction) 



Mais : le Prix Nobel pour la personne qui a 
regu la distinction 


Le protocole 



La region Bruxelles-Capitale 
Le reglement 

Reseau teleinformatique de I'education 
nationale et de la recherche (Restena) 

Le revenu minimum garanti 

Le roi grand-due 
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Le secretaire d'Etat Majuscule si textes officiels* 

La Semaine de/du... Les mots qui suivent prennent une minuscule 

Le sida 


Les socialistes 
La Societe des Nations 
Le souverain 



Le traite de Londres, de Lisbonne 

Le tribunal d'arrondissement Mais : le Tribunal administrate, car il s'agit 

d'une juridiction unique a caractere national 


U 


L'universite de Mons Mais : I'Universite du Luxembourg, parce qu'il 

s'agit d'une institution unique qui regroupe 
toutes les institutions de I'enseignement 
superieur au Luxembourg 


V 


Les verts 

La Ville de Luxembourg Au sens d'entite administrative, le mot ville 

prend une majuscule 


* Sont consideres comme textes officiels : la Constitution, les lois, les projets de 
loi, les propositions de loi, les reglements et arretes, les declarations du gouver- 
nement dans son ensemble. 
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L'ADJECTIF QUALIFICATIF 

VARIATIONS EN GENRE 

Regie generale 

□ Le feminin des adjectifs se forme en ajoutant un e au masculin : 

— rond, ronde 

Exceptions 

Pour les adjectifs qui se terminent au masculin par 

□ c, le feminin devient que, che ou cque : 

— public, publique — blanc, blanche 

— grec, grecque 

□ un e muet, pas de changement au feminin : 

— utile, utile 

sauf inaitre et trait re qui deviennent maitresse et traitresse 

□ el, eil, it, ul, en, on, et, ien, la consonne finale est generalement doublee au 
feminin : 

— cruel, cruelle — ancien, ancienne 

sauf civil, pueril, subtil, vil, viril, volatil qui font leur feminin en e et complet, concret, 
discret, inquiet, replet, secret qui font leur feminin en ete 

□ er, ier, le feminin devient ere, iere : 

— gaucher, gauchere — familier, familiere 
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□ eur, le feminin se fait en eure, euse, eresse ou trice : 


— majeur, majeure 
vengeur, vengeresse 


Of, le feminin devient ve : 

bref, breve 


□ gu, il faut un trema sur le e du feminin : 
— exigu, exigue 


□ ot, redoublement du t au feminin : 

— vieillot, vieillotte 

sauf idiot qui devient idiote 

□ s, le feminin se fait en se : 

— clos, close 

sauf metis qui devient metisse ; expres, expresse ; projes, professe ; epais, epaisse ; gras, 
grasse ; gros, grosse ; absous, absoute ; dissous, dissente ; tiers, tierce ;frais,fraiche 

□ x, le feminin devient se : 

— heureux, heureuse 

sauf faux qui devient /awsse ; roux, rousse ; doux, douce 

□ Beau, nouveau, fou, mou et vieux deviennent be I, nouvel,fol, mol, vieil devant des 
mots commencant par une voyelle (un bel enfant) ou un h muet (un vieil homme). 
C’est sur cette forme que se construit le feminin. 

— belle, nouvelle, folle, molle, vieille 


— flatteur, flatteuse 

— consolateur, consolatrice 
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Cas particuliers 


— andalou, andalouse 

— caduc, caduque 

— favori, favorite 

— jumeau, jumelle 

— sauveteur, salvatrice 


— benin, benigne 

— coi, coite 

— hebreu, hebrai'que 

— malin, maligne 


Certains adjectifs n’ont pas de feminin (aquilin, chatain, grognon...), d’autres pas 
de masculin (bee - bouche bee, pie - oeuvre pie...). 


VARIATIONS EN NOMBRE 

Regie generale 

□ Le pluriel des adjectifs se forme en ajoutant un s au singulier : 

— mechant, mechants — mechante, mechantes 


2 . 2 . 

\ _ 


Exceptions 

Pour les adjectifs qui se terminent au singulier par 
□ al, le pluriel devient aux : 

— loyal, loyaux 

sauf banal, bancal, fatal, final, natal, naval, tonal et pascal qui font leur pluriel en als 

N. B.: Certains mots comme boreal, glacial, ideal, jovial, marial et tribal font leur 
pluriel aussi bien en als qu’en aux. 

— ideals ou ideaux 
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□ eau (pour el), il faut un x au pluriel: 


— beau (bel), beaux 


□ s ou x, pas de changement au pluriel: 


— frais, frais 


— doux, doux 


3. L ACCORD DE L'ADJECTIF QUALIFICATIF 

x 3.1. REGLE GENERALE 

□ L’adjectif s’accorde en genre (masculin ou feminin) et en nornbre (singulier 
ou pluriel) avec le nom/pronom auquel il se rapporte : 

— un beau tissu, une belle etoffe — des garages spacieux, des maisons 

spacieuses 


□ L’adjectif qui se rapporte a deux ou plusieurs noms/pronoms du meme 
genre prend la marque du pluriel: 


— un style et un ton parfaits 


□ Avec des noms de genre different, l’adjectifse met au masculin pluriel. Dans 
ce cas, il faut rapprocher le nom masculin de l’adjectif: 

— une chaise et un bureau neufs (et non pas : un bureau et une chaise neufs) 


3.2. 

\ _ 


CAS PARTICULARS 


□ Dans une enumeration ou les noms sont synonymes ou marquent une 
progression, l’adjectif peut s’accorder avec le dernier de ces noms : 


II a fait preuve d'un courage, d'une intrepidite impressionnante. 
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□ Apres deux ou plusieurs noms unis par et, quand l’adjectif se rapporte uni- 
quement au nom qui le precede, il s’accorde avec ce dernier : 

— le gouvernement et la force publique 


Mais dans une enumeration ou l’adjectif se rapporte a deux ou plusieurs noms 
unis par et, il s’accorde en genre et en nombre : 


Void une mere, une fille et une petite-fille extraordinaires. 


□ Si des noms sont separes par ou et que l’un des mots exclut 1’autre, l’adjectif 
ne s’accorde qu’avec le dernier nom : 

— II a la jambe ou le pied casse. 


Mais quand l’adjectif se rapporte a tous les noms, il prend la marque du pluriel 
(le masculin prime sur le feminin) : 

— Je mangerais bien une pomme ou un abricot murs. 


□ Si deux noms sont unis par ni, l’accord se fait au singulier si l’idee de dis- 
jonction domine : 


— Ni le frere ni la soeur n'est premier dans cette epreuve. (seulement un des deux 
peut etre premier) 


□ Si, par contre, l’idee de conjonction prevaut, il y a accord : 


— Ni le frere ni la soeur ne sont mechants. (ils pourraient l’etre tous les deux) 


□ Avec des noms joints par comme, ainsi que, avec..., il y a accord de l’adjectif 
avec les deux terrnes qui precedent si ceux-ci ne sont pas separes par des 
virgules : 

— La panthere comme le tigre sont puissants. 


Mais si le deuxieme nom est place entre virgules, l’accord se fait seulement avec 
le premier nom : 


— La panthere, comme le tigre, est puissante. 
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□ Quand l’adjectif se rapporte a un nom suivi d’un complement, c’est le sens 
qui determine l’accord. On distingue trois cas de figure. 

L’adjectif se rapporte au nom : 

— desfautes d'orthographe faciles a eviter (ce sont les fautes qui sont faciles 
a eviter) 


L’adjectif se rapporte au complement: 


un groupe de fourmis noires (ce sont les fourmis qui sont noires) 


L’adjectif se rapporte indifferemment au nom ou au complement de nom : 


— des portemonnaies de cuir brun — des portemonnaies de cuir bruns 


□ Avec un nom dit « collectif » (line bande de, line foule de, un groupe de, une infinite 
de, une masse de, une multitude de, une quantite de, une totalite de. ..) suivi d’un com¬ 
plement, 1’accord de l’adjectif se fait comme suit. 

En presence d’un determinant defmi (le, la), d’un demonstratif (ce, cet, cette) ou 
d’un possessif (mon, ton...), l’insistance porte generalement sur la globalite et 
l’adjectif se conjugue au singulier : 


— La foule des emeutiers, furieuse, envahit les rues. 

— La multitude des grevistes est satisfaite. 


Quand le nom collectif est precede du determinant un(e), l’accord de l’adjectif 
peut se faire aussi bien au singulier qu’au pluriel, bien que ce dernier soit beau- 
coup plus frequent : 

— Une foule d'emeutiers furieux envahit les rues. 

Une multitude de grevistes etaient satisfaits. 


H Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le chapitre 5 
« L’accord du verbe » pour l’accord avec les sujets dits « collectifs ». 


72 

















□ Apres un titre feminin comme altesse, eminence, excellence, majeste, l’adjectif se 
met toujours au feminin, qu’il s’agisse d’un homme ou d’une femme : 

— Son Eminence est prete a vous recevoir. 


Si, par contre, le titre est suivi d’un nom en apposition, l'adjectif s’accorde avec 
le genre du nom auquel il se rapporte : 

— Sa Majeste le roi est pret a vous recevoir. 

— Sa Majeste la reine est prete a vous recevoir. 


□ Avec un nom au pluriel accompagne de plusieurs adjectifs, c’est le sens 
qui determine 1’accord des adjectifs : 

— les literatures anglaise et allemande (il y a une seule litterature anglaise et 
une seule litterature allemande) 

— les villes frangaises et italiennes (il y a plusieurs villes franfaises et plusieurs 
villes italiennes) 


□ Pour ce qui est des adjectifs de couleur, il faut distinguer plusieurs cas. 

Les adjectifs employes seuls s’accordent en genre et en nombre au nom 
auquel ils se rapportent : 

— des etoffes vertes 


Les noms employes comme adjectifs sont invariables : 


— des yeux marron — des rayures marine 

N. B.: Certains noms sont cependant consideres comme de veritables adjectifs 
et prennent done la marque du pluriel (ecarlate, incarnat, mauve, pourpre et rose). 

Les adjectifs composes ou apportant une idee de nuance sont egalement 
invariables. Le trait d’union est obligatoire entre deux veritables adjectifs de 
couleur. 


— des cravates bleu clair — des pullovers jaune-orange 
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N. B.: Dans une description contenant deux ou plusieurs adjectifs juxta¬ 
poses, ces derniers sont invariables quand la chose decrite est constitute de 
deux ou plusieurs couleurs. 


— des drapeaux portugais, vert et rouge 

— des vaches noir et blanc (chaque vache est noire et blanche ; des vaches noires 
et blanches signifierait qu’il y a des vaches noires et des vaches blanches) 


□ Avec le pronom indefmi on, l’accord se fait au masculin singulier : 

Quand on est jeune, on est insouciant. 

Mais si on equivaut a un pluriel, l’adjectif se met au genre et au nombre corres- 
pondant au sujet que remplace le pronom on : 

— Mon ami et moi, on est prets. (mon ami et moi = nous = pluriel) 


□ Pour ci-annexe, ci-inclus et ci-joint, il faut faire la distinction suivante. 

Ces locutions adjectives s’accordent en genre et en nombre quand elles suivent 
le nom ou quand elles precedent le nom accompagne d’un determinant (article, 
adjectif demonstratif, possessif, indefmi ou numeral) : 

— Je vous prie de consulter les copies ci-annexees. 

Vous trouverez ci-incluses ces copies complementaires. 


Elles sont par contre invariables placees en tete de phrase ou quand, dans le 
corps de la phrase, elles precedent directement un nom et ne sont pas suivies 
d’un determinant (article, adjectif demonstratif, possessif, indefmi ou numeral) : 


Ci-inclus vous recevrez les copies demandees. 
Je vous adresse ci-joint copie de la lettre. 


□ Les participes adjectifs approuve, attendu, excepte, non compris, passe, suppose, 
vu et sauf sont invariables s’ils sont places devant le nom ou en tete de phrase : 


— Tout le monde est admis, excepte les enfants. 
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N. B. : Mais places apres le nom, ils s’accordent. 

— Tout le monde est admis, les enfants exceptes. 

□ L’adjectif demi prend l’accord ou est invariable suivant la place qu’il occupe. 

Place apres un nom, demi devient et demi; il peut prendre la marque du 
feminin, mais jamais celle du pluriel: 

— trois kilogrammes et demi — trois heures et demie 

Mais : Midi et demi, minuit et demi 

Place devant un nom ou un adjectif, demi est par contre invariable et tou- 
jours suivi d’un trait d’union : 

— des demi-heures — Ces hommes sont demi-fous. 

N. B. : Dans la construction a demi, demi est aussi invariable ; il prend un trait 
d’union devant un nom, mais pas devant un adjectif. 

— II parlait a demi-mots. — Elies sont a demi mortes de fatigue. 


3 . 3 . 

\ _ 


LES ADJECTIFS NUMERAUX CARDINAUX 


□ Un trait d’union lie les differentes parties des nombres ou fractions de 
nombres inferieurs a cent (de 17 a 99 inclus) : 


dix-neuf 

trente-cinq 

cinquante-quatre 

quatre-vingt-deux 


vingt-trois 

quarante-huit 

soixante-dix 

quatre-vingt-dix-neuf 


□ Il n’y a pas de trait d’union quand les nombres sont lies par la conjonction 

et (cela constituerait un pleonasme graphique) : 

— vingtetun — soixante et onze 
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□ Pas de trait d’union non plus entre les chiffres des centaines et des dizaines : 


— quatre cent vingt-six ouvriers — sept cent quatre-vingt-onze 


□ Vingt et cent sont invariables quand ils sont suivis d’un autre adjectif numeral : 


— vingt-cinq — quatre-vingt-quatre 

— centdouze — cent soixante-dix 


ou quand leur multiple (il y a plusieurs vingts ou plusieurs cents) est suivi d’un 
autre adjectif numeral : 

— quatre-vingt-un — six cent mille 


N. B.: Cent est invariable devant l'adjectif numeral mille, mais devant les subs- 
tantifs millier, million et milliard , il prend la marque du pluriel. 

— deux cent mille — quatre cents millions 


□ Vingt et cent prennent la marque du pluriel quand ils sont multiplies sans 
etre suivis d’un autre adjectif numeral : 


— quatre-vingts 


— six cents 


N. B.: Quand vingt et cent sont employes comme adjectifs ordinaux, c’est-a-dire 
que les nombres exprimes indiquent le rang, ils sont invariables malgre le fait 
qu’ils soient des multiples non suivis d’un adjectif numeral. 

— les annees quatre-vingt — la page quatre cent (la 400 e page) 


□ Mille est toujours invariable : 


— cinq mille — mille trois cents 

— mille remerciements — I'an deux mille 


N. B.: Dans l’enonce des dates en toutes lettres, mille s’ecrit mil quand il est 
suivi d’autres nombres. 


— I'an mil neuf cent quatre-vingt-quinze 
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4 . 


L'ACCORD DES ADJECTIFS ET DES NOMS COMPOSES 


\ _ 

Les adjectifs composes 


CAS 

SINGULIER 

REGIE 

PLURIEL 

Adjectif + adjectif 

Une poire aigre-douce 

Accord pour les 
deux* 

Des poires aigres- 
douces 

Adjectif employe 
comme adverbe + 
adjectif 

Une fille court-vetue 

Pas d'accord pour 
I'adjectif employe 
comme adverbe (les 
filles sont cour- 
tement vetues), 
accord pour le 
second adjectif 

Des filles court-vetues 

Adverbe ou preposi¬ 
tion + adjectif 

Un signe avant- 
coureur 

L'adverbe ou la pre¬ 
position restent inva¬ 
riables, I'adjectif se 
met au pluriel 

Des signes avant- 
coureurs 


Remarque 

Les adjectifs grand et nouveau sont toujours invariables (des demeures grand-ducales, 
des scenes grand-guignolesques, desfilles nouveau-nees...). 


Les noms composes 


CAS 

SINGULIER 

REGLE 

PLURIEL 

Adjectif + adjectif 

Un sourd-muet 

Accord pour les 
deux* 

Des sourds-muets 

Adjectif + nom 

Un grand-pere 

Accord pour les deux 

Des grands-peres 

Norn + nom 

Un chou-fleur 

Accord pour les 
deux* 

Des choux-fleurs 

Nom + nom sans pre¬ 
position exprimee 

Un timbre-poste 

(un timbre de la 
poste) 

Accord pour le 
premier 

Des timbres-poste 

Nom + nom lies par 
une preposition 

Un chef-d'oeuvre 

Accord pour le 
premier 

Des chefs-d'oeuvre 
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Norn + adjectif 

Un coffre-fort 

Accord pour les deux 

Des coffres-forts 

Adverbe ou preposi¬ 
tion + nom 

Une vice-presidente 

Accord pour le 
second 

Des vice-presidentes 

Verbe + verbe 

Le savoir-faire 

Invariable 

Des savoir-faire 

Verbe + adverbe 

Un passe-partout 

Invariable 

Des passe-partout 

Verbe + nom 

Un couvre-lit 

Accord pour le 
second 

Des couvre-lits 

Verbe + nom precede 
d'un article ou d'une 
preposition 

Un trompe-l'oeil 

Invariable 

Des trompe-l'ceil 


* Exception 

Lorsque le premier de ces mots constitue une sorte de radical se terminant par 
o, le premier mot est invariable (le dialecte anglo-normand, des Anglo-Saxons.. 

Remarque 

Les adjectifs demi et nouveau sont toujours invariables (des demi-mesures, des 
nouveau-nes...). 


L'ACCORD DU VERBE 


Accord avec la personne 

□ Avec deux sujets de la meme personne, le verbe s’accorde au pluriel selon 
cette personne : 



— Le pere et le fils se ressemblent. 


□ En presence de deux sujets qui ne sont pas de la meme personne, le 

verbe s’accorde au pluriel comme suit: la premiere personne (moi) l’emporte 
sur la deuxieme (toi) et la troisieme (lui) ; la deuxieme personne (toi) l’emporte 
sur la troisieme (lui). 

— Toi et moi allons en vacances. ( moi l’emporte sur toi — premiere personne 
au pluriel = nous) 

— Mon cousin ettoi habitez ensemble. ( toi l’emporte sur lui — deuxieme 
personne au pluriel = vous) 
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□ La regie precedente s’applique aussi quand il y a deux sujets qui ne sont pas 
de la meme personne et joints par ou/ni : 

— Toi ou moi pouvons aider cette personne. 

— Ni toi ni ta soeur n'etes en cause dans cette affaire. 


□ Quand deux sujets joints par ni ne sont pas de la meme personne et 
que l’un des deux sujets est aucun (+ nom), nul (+ nom), personne, rien, 

le verbe se met toujours a la troisieme personne du singulier : 

— Ni elle ni aucun autre ne devra appliquer ces regies. 

— Ni elle ni personne n'esttenu de respecter ce reglement. 


Accord avec des sujets juxtaposes ou coordonnes par et 

□ Apres des sujets a peu pres synonymes ou formant une gradation, le 

verbe s’accorde au singulier : 

— Pas une branche, pas une feuille ne bouge. 


□ Avec plusieurs sujets, l’accord se fait au pluriel: 


— La vegetation, la douceur du climat, I'hospitalite de la population font de ce lieu 
une destination touristique appreciee. 

— Le froid et la pluie sont typiques des pays nordiques. 


! Exceptions 

□ Si les deux sujets designent une meme personne ou chose, l’accord se 
fait au singulier : 


— Le grand mathematicien et le grand ecrivain que fut Pascal. 


□ Lorsque l’enumeration des sujets est resumee par tout, nul, rien, le verbe 
s’accorde au singulier : 


— Maisons, palais, monuments, rien ne resista a la folie guerriere. 

— Toute la ville, passants, habitants, touristes, assistait au spectacle. 
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Accord avec des sujets coordonnes par ou/ni 

□ Si les deux sujets sont au singulier et l’action exprimee par le verbe 
s’applique aux deux sujets, 1’ accord se fait au pluriel: 

— La peur ou la misere font commettre bien des fautes. 

— Ni Pierre ni Jean ne sont venus. 


N. B.: Mais si faction ne peut s’appliquer qu’a l’un des sujets, si l’idee d’ex- 
clusion ou d’opposition domine, le verbe s’accorde au singulier. 


— Pierre ou Paul remportera le premier prix. 

— Ni Frangois ni Jerome n'a ete le premier de la classe. 


□ Si en presence de deux sujets au singulier, le second sujet est associe a 
meme, plutot, a plus forte raison, mieux, pour mieux dire..., f accord se fait avec 
le premier sujet : 

— Ni I'absence de soleil, ni meme la pluie, n'a pu gacher ses vacances. 

— L'interet, ou mieux la passion, pour les montagnes a marque la vie de cet homme. 


□ Si le second sujet coordonne avec ou est un equivalent, un synonyme, 
une traduction, f accord se fait au singulier, sauf si le premier terme est au 
pluriel : 

— La trompette-de-la-mort, ou craterelle, est un champignon comestible noir. 

— Les trompettes-de-la-mort, ou craterelles, sont des champignons comestibles noirs. 


□ Si Pun des sujets est au pluriel, l’accord du verbe se fait au pluriel : 


— Le maire ou ses adjoints nous representeront. 

— Ni le chien ni les chats n'ont reagi. 


Accord avec des sujets joints par ainsi que, avec, comme, et surtout... 

□ Si le second sujet n’est pas encadre par des virgules, l’idee de coordina¬ 
tion domine et l’accord se fait au pluriel : 

— Le maire ainsi que son adjoint assisteront a la ceremonie. 
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□ Si le second sujet est encadre par des virgules, l’idee de comparaison 
prevaut et le verbe s’accorde au singulier : 

— L'ltalie, comme la France, est un pays a forte frequentation touristique. 


Accord avec les sujets dits « collectifs » 

□ Lorsque le sujet est un groupe forme d’un nom singulier dit « collectif » 

(une bande de, une Joule de, un groupe de, une infinite de, une masse de, tine multitude 
de, une quantite de, une totalite de...), l’accord se fait comme suit. 

Quand le nom collectif est precede du determinant un(e), l’accord du verbe se 
fait au singulier si l’idee de « masse unique » prevaut. Si l’idee de « sornrne de 
personnes distinctes » ou de « grande quantite » domine, le verbe s’accorde au 
pluriel. 

— Une infinite d'astres eclaire le ciel. 

- Une infinite de petits villages sont encore depourvus de tout equipement collectif. 


Avec un determinant defmi (le, la), un demonstratif (ce, cet, cette) ou un posses- 
sif (mon, ton...), l’insistance porte generalement sur la globalite et le verbe se 
conjugue au singulier : 

— La foule des curieux envahissait le musee. 

— Cette masse de cheveux est difficile a coiffer. 


ft Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le chapitre 3 
« L’accord de l’adjectif qualificatif» pour l’accord avec un nom dit « collectif». 

□ Les « collectifs » sans article ( beaucoup de, combien de, quantite de, tant de, 
trop de... + complement au pluriel) entrainent le pluriel: 


— Beaucoup de soldats perirent dans ce combat. 
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Accord avec les fractions 


Quart, tiers, moitie utilises au singulier 

□ Si les fractions quart, tiers, moitie sont suivies d’un complement au singulier, 
1’accord du verbe se fait au singulier, independamment du fait qu’elles 

expriment une quantite exacte ou approximative et qu’elles soient 
precedees de l’article defini ou indefmi : 

— Un quart de la population s'oppose a cette mesure. 

— La moitie de la somme a disparu. 


□ Si ces fractions sont suivies d’un complement au pluriel et designent une 
quantite exacte, l’accord du verbe se fait au singulier, que l’article precedant 
quart, tiers, moitie soit defini ou indefini : 

— Le tiers des points de son permis de conduire lui a ete retire. 

— Un quart des actionnaires a rejete la proposition. 


□ Cependant, si ces fractions sont suivies d’un complement au pluriel et 
designent un nombre approximatif, 1’accord du verbe se fait au pluriel, que 
l’article precedant quart, tiers, moitie soit defini ou indefmi : 

La moitie des etudiants desirent poursuivre des etudes a I'etranger. 

— Un quart des terres ont ete ravagees. 


Quart et tiers utilises au pluriel 

□ Si les fractions quart et tiers sont suivies d’un complement au singulier ou 
au pluriel, l’accord du verbe se fait au pluriel : 

— Deux tiers du pays ont ete ravages. 

— Les trois quarts des maisons ont ete detruites. 


























Plus du quart, du tiers, de la moitie 

□ Si la fraction et son complement sont tous les deux au singulier, l’accord 
se fait obligatoirement au singulier : 


Plus de la moitie de la ville a ete sinistree. 


□ Si la fraction est au singulier et son complement au pluriel ou si la 
fraction et le complement sont tous les deux au pluriel, l’accord se fait 
obligatoirement au pluriel: 

Plus du quart des deleguees se sont abstenues lors du vote. 

— Plus des deux tiers des deputes ont assiste aux debats. 


Accord avec differentes expressions 
Aucun, chaque, nul, tout 

□ La repetition de aucun, chaque, nul, tout entraine l’accord au singulier : 


— Chaque homme, chaque femme est responsable de ses actes. 


L’un et I’autre 

□ Si I’un et I’autre est adjectif et suivi d’un nom, le verbe s’accorde le plus souvent 
au singulier : 

— L'une et I'autre hypothese peut etre prise en consideration. 

□ Quand I’un et I’autre est pronom, l’accord se fait normalement au pluriel: 

— L'une et I'autre sont parties. 

N. B.: Si le verbe precede le sujet, l’accord au pluriel est obligatoire. 

— Elies sont venues l'une et I'autre. 
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L’un ou I’autre 


□ Si l’un ou I’autre est adjectif suivi d’un nom ou d’un pronom, l’accord se fait 
toujours au singulier : 

— L'une ou I'autre solution sera prise en consideration. 

— L'un ou I'autre finira par faire le premier pas. 


Ni l’un ni I’autre 

□ Les deux accords sont possibles. Cependant, si l’idee d’exclusion domine, le 
verbe s’accorde alors obligatoirement au singulier. 

— Ni l'un ni I'autre n'est venu/ne sont venus. 

— Ni l'une ni I'autre ne sera premiere a I'examen. 


N. B.: Si le verbe precede le sujet, 1’ accord au pluriel est obligatoire. 


— Ils n'ont telephone ni l'un ni I'autre. 


Moins de 

□ L’accord se fait toujours au pluriel: 

— Moins de deux heures se sont ecoulees. 


Peu de, le pen de 

□ Peu de s’accorde avec le nom qui suit : 


— Peu de neige est tombee. 


Peu de personnes sont venues. 
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□ Si le peu de indique le manque ou l’insuffisance, l'accord se fait au singulier ; 
s’il suggere par contre une faible quantite, l’accord se fait avec le nom qui suit 
le pen de : 

— Le peu de cartes qu'il a regu pour son anniversaire le degoit. 

— Le peu de lettres qu'elle a regues la rejouissent. 


Plus d’un 

□ Si plus d’un est suivi d’un nom au singulier, le verbe se met au singulier : 

Plus d'une personne a ete victime de ce charlatan. 


□ Si plus d’un est suivi d’un nom au pluriel, le verbe se met soit au singulier, 
soit au pluriel: 

— Plus d'un des spectateurs etait emu/etaient emus. 


□ Quand il y a repetition de cette expression, l’accord se fait au pluriel : 
Plus d'un artiste, plus d'un poete, ont vu le jour dans cette ville. 


L'ACCORD DU PARTICIPE PASSE 

LE PARTICIPE PASSE EMPLOYE SEUL 


Comme les adjectifs, le participe passe s’accorde en genre et en nombre 
avec le nom auquel il se rapporte ou le pronom qu’il accompagne : 

— Elle se plaint de sa jambe cassee. Je la trouve fatiguee. 


□ Les participes passes accepte, approuve, attendu, certifie, communique, compris 
(non compris, y compris), entendu, etant donne, excepte, lu, mis a part, ote, out, 
passe, regu, sous-entendu, suppose, vu sont invariables quand ils precedent le 
nom auquel ils se rapportent: 

— Mis a part cette remarque, je n'ai rien d'autre a ajouter. 


6 . 



□ 
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N. B.: Places apres le nom, ils s’accordent avec celui-ci. 


Cette observation mise a part, il n'y a rien d'autre a dire. 


□ Pour ci-annexe, ci-inclus et ci-joint, il faut faire la distinction suivante. 

Ces participes passes s’accordent en genre et en nornbre quand ils suivent le 
nom ou precedent le nom accompagne d’un determinant (article, adjectif 
demonstratif, possessif, indefmi ou numeral) : 

— Priere de consulter les copies ci-annexees. 

— Vous trouverez ci-incluses ces annexes. 

En revanche, ils sont invariables quand ils sont places en tete de phrase ou si, 
dans le corps de la phrase, ils precedent directement un nom et ne sont pas suivis 
d’un determinant (article, adjectif demonstratif, possessif, indefmi ou numeral) : 

— Ci-joint les copies que vous m'avez demandees. 

Je vous envoie ci-inclus copie du document. 

LE PARTICIPE PASSE EMPLOYE AVEC L'AUXILIAIRE AVOIR, 
LE VERBE ETRE ET LES VERBES PRONOMINAUX 

6.2.1. REGLE GENERALE 

L’auxiliaire avoir 

□ Le participe passe est invariable quand il n’y a pas de complement d’objet 
direct (COD) : 

— Nous avons longtemps discute. 

□ S’il y a un COD et qu’il est place avant le verbe, l’accord du participe se fait 
en genre et en nornbre avec le nom auquel il se rapporte : 

— Lesfautes que j'ai commises. (j’ai commis qui ou quoi ? les fautes) 
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□ Si le COD est place apres le verbe, le participe passe est invariable : 


— J'ai commis des fautes inexcusables. 


Le verbe etre 

□ Le participe passe employe avec le verbe etre, soit comme attribut, soit dans un 
verbe a la forme passive, s’accorde en genre et en nombre avec le sujet du 
verbe ou au nom auquel il se rapporte : 

— Nous sommes alles a la piscine. 

— Cette maison a ete construite recemment. 


Les verbes pronominaux 

□ Si le pronom personnel reflechi a la valeur d’un COD, il y a accord du 
participe en genre et en nombre : 

— Ms se sont battus. (ils ont battu qui ? soi-meme) 

— Ils se sont embrasses. 


□ Si le COD est place avant un verbe reflechi (le sujet effectue lui-meme 
faction) ou un verbe reciproque (deux ou plusieurs sujets agissent l’un sur 
f autre), il y a accord du participe : 

— La question que nous nous sommes posee. 

— La main qu'ils se sont serree. 


□ Si le COD est place apres un verbe reflechi ou un verbe reciproque, le 

participe est invariable : 

— Nous nous sommes pose cette question. 

— Ils se sont serre la main. 


□ Le participe passe des verbes pronominaux de sens passif s’accorde en genre 
et en nombre : 


— Les pommes se sont bien vendues, (ont ete bien vendues) 

— Ces livres se sont beaucoup lus. (ont ete beaucoup lus) 


87 





































Les verbes essentiellement pronominaux 

Ce sont les verbes qui ne s’utilisent qu’a la forme pronominale (c’est-a-dire 
qu’ils se construisent uniquement avec se), il y en a environ une cinquantaine. 

□ Le participe passe de ces verbes s’accorde toujours en genre et en nombre : 
— Elies se sont enfuies. — Ms se sont souvenus de leur promesse. 


N. B.: La seule exception a la regie precedente concerne le verbe s’arroger. 

Elies se sont arroge des privileges injustices. 


6.2.2. CAS PARTI CULIERS 

L’auxiliaire avoir 

□ Quand le participe passe est suivi d’un attribut, il s’accorde generalement en 
genre et en nombre avec le COD qui precede cet attribut : 

Ces taches que j'avais crues faciles ne le sont pas. 

□ Avec un verbe intransitif ou utilise de maniere intransitive (le verbe 
exprime a lui tout seul Taction du sujet), le participe est invariable : 

— Les dix euros que ce livre m'a coute. 

— Les vingt minutes que j'ai couru m'ont mis hors d'haleine. 

On ne peut pas poser la question suivante : « Ce livre m’a coute qui ou quoi ? » 
ou «J’ai couru qui ou quoi ? ». Il n’y a pas de COD, d’ou le participe passe 
invariable. 

Mais : 


— Les efforts que ce travail nous a coutes. (ici, coilter est employe au sens transitif. 
Ce travail nous a coute qui ou quoi ? des efforts) 

































□ Avec un verbe impersonnel qui ne represente pas l’etre ou l’objet, mais 
l’idee, et employe a la troisieme personne du singulier (il), il n’y a pas d’accord 
du participe : 


— Les chaleurs qu'il a fait recemment etaient insupportables. 
Que de peines il a fallu pour arriver a ce resultat. 

— II est tombe de gros flocons de neige. 


□ Employe avec le pronom neutre le qui ne represente pas l’etre ou l’objet, 
mais l’idee contenue dans la proposition precedente (le = cela), le participe est 
invariable : 


— Cette tache est plus difficile que je ne I'avais pense. 


Mais : 


Cette solution n'est pas telle que je I'avais pensee. (ici, /’ se rapporte a solution) 


□ Si le participe passe est precede du partitif en signifiant « une partie de cela », 
« une certaine quantite de ces personnes ou de ces objets », il n’y a pas d’accord, 
sauf si en est precede d’un adverbe de quantite (autant, beaucoup, combien, moins, 
plus, tant...) : 

— Des villes italiennes, en avez-vous visite ? 

— Des romans policiers, combien en avez-vous lus ? 


Mais : 


J'ai ecrit a Paris, voici les nouvelles que j'en ai regues. (ici, en se refere a Paris 
et sa suppression dans la phrase ne change rien au sens) 


□ En relation avec des adverbes de quantite comme autant, beaucoup, combien, 
moins, plus, tant..., suivis ou pas de en, le participe passe s’accorde en genre et 
en nornbre : 

— Combien de personnes avez-vous vues ? 


□ En presence d’un participe passe en relation avec deux antecedents unis par 
ainsi que, aussi bien que, autant que, comme, de tnetne que, non moins que, non 
plus que, telles que..., il faut distinguer deux cas de figure. 
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Si le premier antecedent exprime f idee principale, l’accord se fait avec celui-ci, 
le deuxieme antecedent etant mis entre virgules : 

— C'est sa reussite, autant que son echec, qui m'a interessee. 


Si l’on considere que les deux antecedents sont d’importance egale, l’accord 
se fait avec les deux (en presence de deux antecedents de genre different, le 
masculin prime sur le feminin) : 

— C'est son courage aussi bien que sa determination que nous avons admires. 


□ Si le participe passe est en relation avec deux antecedents unis par non, et 
non, et non pas, tnoins que, plus que, plutot que, l’accord se fait avec le premier : 

C'est plus sa volonte que son caractere que j'ai consideree. 


□ Si le participe passe est utilise avec un de, line de, un des, line des places avant 
le COD, on distingue deux cas. 

Si faction porte sur un seul de ces etres ou objets du groupe, il y a accord au 
singulier : 

— L'une des lettres, que tu as reque ce matin, annonce son retour. 


Mais si faction porte sur tous les etres ou objets du groupe, il y a accord au 
pluriel : 


Voici l'une des lettres que j'ai reques. 


Le verbe etre 

□ Le participe passe employe avec le pronom indefini on se met normalement 
au masculin singulier : 

— On est parfois dequ de ses amis. 
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Cependant, si le sujet reel de Taction est sous-entendu, Taccord se fait en genre 
et en nombre : 

— Ma petite fille, on est etonnee de me voir ? 


□ Avec les locutions etant donne, etant donne que, qu’elles soient placees en debut 
de phrase ou pas, le participe est invariable : 

— Etant donne les circonstances, la reunion a du etre interrompue. 

— II a decide de faire une promenade, etant donne qu'il faisait beau. 


Les verbes pronominaux 

□ Quand le participe passe est suivi d’un attribut, il s’accorde normalement en 
genre et en nombre avec le sujet : 

— Ms se sont sentis responsables. 


□ Se chuchoter, se complaire, se convenir, se demander, se deplaire, se dire, s’ecrire, 
se mentir, se nuire, se pardonner, se parler, se plaire, se repondre, se ressembler, 
se rive de, se sourire, se succeder, se suffire, se survivre, se telephoner, s’en vouloir 
n’admettent pas de COD (le pronom personnel reflechi a la valeur d’un COI), 
le participe est done invariable : 

— Elies se sont parle. (parler a qqn) 

— Elies se sont souvent telephone, (telephoner a qqn) 


□ Les participes passes de s’apercevoir de, s’attaquer a, s’attendre a, se douter de, 
s’echapper de, s’ennuyer de, se jouer de, se manifester par, se plaindre a/de, se 
prevaloir de, se saisir de, se servir de, se souvenir de et se taire sont dits « subjectifs » 
et s’accordent en genre et en nombre : 


— Elies se sont apergues de leurs erreurs. - I Is se sont souvenus de leur promesse. 
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6.2.3. LE PARTICIPE PASSE SUIVI D'UN INFINITIF 


L’auxiliaire avoir 

□ Si le COD est place avant le verbe et qu’il est le sujet de l’action exprimee, 

alors il y a accord en genre et en nornbre : 

— Cette femme que j'ai entendue chanter, (la femme chante) 

Ces enfants que j'ai vus jouer etaient sages, (les enfants jouent) 


N. B.: Quand le participe passe est precede de en, il est invariable. 


— Des femmes, j'en ai entendu chanter. 


□ Mais si le COD est place avant le verbe et qu’il est l’objet de l’action 

exprimee, le participe passe reste invariable : 

— Cette chanson que j'ai entendu chanter, (la chanson est chantee) 

— La piece que j'ai vu jouer etait drole. (la piece est jouee) 


Remarque 

En cas de doute au sujet de Taccord du participe passe, il suffit de remplacer le 
verbe a l’infinitif par le participe present. Si la phrase a encore un sens, il faut 
un accord. 


Ces enfants que j'ai vus jouer etaient sages, (que j’ai vus jouant) 


□ Suivi d’un verbe a l’infinitif, le participe passe de devoir, faire, pouvoir, vouloir 
reste invariable : 


— Les lettres que le directeur a fait ecrire ne sont pas parties. 


□ Le participe passe de verbes declaratifs ou d’opinion, tels que affirmer, assurer, 
croire, dire, esperer, estimer, nier, penser, pretendre, stipposer..., suivi d’un verbe 
a l’infmitif est invariable : 


— Ces fautes que j'ai cru commettre n'en sont pas en realite. 
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□ Le participe passe des verbes ayant pour complement un infmitif sous-entendu, 
tels que croire, devoir, dire, penser, permettre, pouvoir, prevoir, savoir, vouloir..., 
est invariable : 


— II a obtenu toutes les satisfactions qu'il a pu. (qu’il a pu obtenir) 


□ Le participe passe des verbes avoir a, donner a, laisser a, suivi d’un infinitif et 
precede d’un COD, est invariable quand le COD est le complement manifeste 
de l’infinitif: 


— Les plantes qu'on m'a donne a decrire. (on m’a donne a decrire des plantes) 


Les verbes pronominaux 

O Suivi d’un verbe a l’infinitif, le participe passe d efaire reste toujours invariable : 

— Les explications que je me suis fait donner. 

O Le participe s’accorde en genre et en nornbre quand le sujet du pronominal est 
aussi sujet de l’action exprimee par l’infinitif: 

— Elies se sont senties mourir. (elles meurent) 


□ Le participe reste invariable quand le sujet du pronominal est objet de l’action 
exprimee par l’infinitif: 

— Elles se sont senti aveugler par la colere. (elles sont aveuglees par la colere) 
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6.3. 


TABLEAU SYNOPTIQUE 


\ _ 

Ce tableau pemiet de savoir en un coup d’oeil si le participe passe prend l’accord 
ou est invariable. Cependant, cornpte tenu des exceptions, il est conseille de 
verifier la regie dans les chapitres correspondants. 
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L'ACCORD DE MEME, QUEL QUE r QUELQUE, TEL, TEL QUE, 
TEL QUEL, TOUT TOUT AUTRE 


Meme 

□ En tant qu’adjectif signifiant « identique », « semblable », meme prend la 
marque du pluriel, qu’il soit precede d’un determinant (article, demonstratif, 
etc.) ou pas : 

— Nous avons les memes habitudes. 


□ Quand meme est pronom, il est variable : 

— Vos chaussures sont belles, mon frere a les memes. 

□ Quand meme est lie par un trait d’union a un pronom personnel, il 

s’accorde : 

— Nous avons fait nous-memes le travail. 

□ Place apres le nom et signifiant « eux-memes », « elles-memes », « au 
plus haut degre », meme est adjectif et done variable : 

— Laurence est la gentillesse et la gaiete memes. 


□ En tant qu’adverbe ayant le sens de « aussi », « y compris », et place devant 
1” article ou le determinant, meme est invariable : 

— Meme les savants se trompent parfois. 


□ Dans les locutions a meme, a meme de, de meme que, quand bien meme, quand 
meme, tout de meme, meme est invariable : 

— Ces enfants sont a meme de cuisiner seuls. 
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Quel que 


Quel que est a distinguer de quelque, il s’ecrit en deux mots dans les cas suivants. 

□ Place immediatement devant les verbes etre, setnbler, paraitre, devoir et 
pouvoir, quel s’accorde en genre et en nombre avec le sujet du verbe : 

Quel que soit votre projet, il merite reflexion. 

Quelles que puissent etre les consequences de mon acte, je les assumerai. 


□ Devant un pronom personnel, quel s’accorde en genre et en nombre : 


Quelles qu'elles soient, les femmes doivent etre traitees avec respect. 


Remarques 

□ Avec des sujets de genre different relies par et, quel se met au masculin 
pluriel : 

Quels que soient votre courage et votre valeur, je les respecte. 


□ Avec des sujets de genre different relies par ou, quel s’accorde avec le plus 
rapproche : 

— Vous meritez mon respect, quelle que soit votre valeur ou votre courage. 


Quelque 

Quelque s’ecrit en un mot dans les cas suivants. 

□ Devant un nom qui n’est pas suivi de que, quelque signifie « un certain 
nombre de » et prend la marque du pluriel: 

— Cet ouvrage comporte quelques petites erreurs. 


□ Devant un nom suivi de que, quelque a le sens de « quel(s) que soi(en)t» et 
s’accorde avec le nom si celui-ci est au pluriel : 


Quelques livres qu'il Use, il les devore toujours avec la meme passion. 
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□ Devant un adjectif et un nom, lui-meme suivi de que, quelque est adjectif 
et variable. L’adjectif « grand » pourrait etre supprime sans que le sens fonda- 
mental de la phrase soit modifie. 


Quelques grands efforts qu'il consente, il ne parvient pas au niveau des meilleurs 
athletes. 


□ Devant un adjectif suivi immediatement de que, quelque est adverbe et 
done invariable. II a le sens de « si », « tellement ». 

Quelque rares que soient ses interventions, son influence est importante au sein 
du parti. 


□ Devant un adverbe, quelque est adverbe et invariable, il a le sens de « si», 
« tellement » : 


Quelque prudemment qu'elle s'y prenne, elle commet des erreurs. 


□ Devant un nombre, quelque est adverbe et signifie « environ », il est toujours 
invariable : 


II y avait quelque mille manifestants dans la rue. 


Mais : 


— Ms etaient mille et quelques. (ici, quelque a le sens de « quelques-uns ») 


Tel 

□ Tel s’accorde avec le nom qui suit directement ou auquel il se rapporte : 


— La falaise etait droite, tel un mur. 

— II partait tous les matins a huit heures, telle etait son habitude. 


□ Quand tel est pronom indefini, il est toujours utilise au masculin et genera- 
lernent au singulier : 

— Tel qui rit vendredi, dimanche pleurera. 
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□ Dans les expressions tel et tel, tel ou tel, l'accord se fait en genre et en nombre 
(le pluriel est cependant rare) : 

Qu'il prenne telle ou telle decision, nous avons notre opinion a ce sujet. 


Tel qiie 

□ Tel que s’accorde avec le nom auquel il se rapporte : 


— Certains ecrivains modernes, tels que Jean-Paul Sartre et Albert Camus, ont marque 
la litterature du XX e siecle. 

— Telles que des chevaux emballes, les vagues bondissaient sur le rivage. 

— Cette histoire, je vous la raconte telle qu'elle m'a ete rapportee. (a ne pas 

confondre avec tel quel) 


Tel quel 

□ Tel quel s’accorde obligatoirement avec le mot auquel il se rapporte : 


Ces vieilles rues, nous les avons retrouvees telles quelles. 


Tout 

L’accord ou l’invariabilite de tout depend de son utilisation comme nom, pro- 
nom, adjectif ou adverbe. 

Tout est nom 

□ Quand tout signifie «la totalite », il peut s’accorder au pluriel : 

— Ilya plusieurs touts distincts et autonomes. 

□ Au sens de «la chose la plus importante », tout est invariable : 

Le tout est d'y croire. 
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Tout est pronom 

□ Si tout represente les personnes citees dans leur ensemble, il s’accorde : 

— Jean, Jacques et Anne, tous m'ont assure de leur appui. 

□ Quand tout se rapporte a des choses et sous-entend « la totalite », il est invariable : 

Hors-d'oeuvre, plat principal, dessert, tout etait exquis. 

Tout est adjectif 

□ Tout s’accorde quand il a le sens de « chaque » : 

— En toute occasion, il nous rappelle le travail qui reste a faire. 

□ Quand tout exprime l’idee de totalite sans exception, il s’accorde : 

— Tous les etres vivants sont mortels. 

Tout est adverbe 

En tant qu’adverbe, tout revet la signification de « entierement », « tout a fait ». 

□ Devant un adjectif au masculin, tout est toujours invariable : 

Ms sont tout tiers d'avoir reussi. 

N. B.: A ne pas confondre avec Ms sont tous tiers d'avoir reussi. Ici, la prononcia- 
tion varie, tout est adjectif et signifie 1’ensemble des personnes concernees. 

□ Devant un adjectif au feminin qui commence par une voyelle ou un 
h muet, tout est egalement toujours invariable : 

— II a mange la tarte tout entiere. — Elies sont tout heureuses. 
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□ Devant un adjectif au feminin qui commence par une consonne ou un 
It aspire, tout prend la marque du feminin et celle du pluriel: 

— Elle etait toute contente d'avoir obtenu son baccalaureat. 

— Elies sont toutes honteuses d'avoir rate I'avion. 


□ Devant un nom masculin singulier ou devant un nom feminin singulier 
qui commence par une voyelle ou un It muet, tout est invariable : 

— II est tout courage. — Elies sonttout harmonie. 


□ Devant un nom feminin singulier qui commence par une consonne 
ou un h aspire, tout prend la marque du feminin : 

— II est toute sensibilite. 


□ Devant un nom masculin ou feminin au pluriel, tout est invariable : 

— Elies sont tout sourires. 

□ Dans les expressions ou totit est repete, il n’y a jamais d’accord : 

— II etait tout feu, tout flamme. — Elle est tout yeux, tout oreilles. 


Tout autre 

□ Dans la construction tout autre, il est important pour l’accord de distinguer si 
tout est adverbe ou determinant. Tout est determinant s’il peut etre remplace par 
n’importe quel(Ie) dans la phrase, sinon, tout est adverbe. 

— C'est une tout autre histoire. (ici, tout est adverbe et done invariable) 

— Toute autre histoire Tinteressera. (ici, tout est determinant et s’accorde) 
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L'ACCORD DES MOTS ETRANGERS 


Mots empruntes a l’anglo-americain 

□ Pour la plupart des mots anglo-americains, la langue francaise garde le pluriel 
de la langue d’origine, ce dernier etant forme par l’adjonction du 5 final 
comme en francais : 

— films — interviews 

— leaders — meetings 


□ Pour certains mots, on peut utiliser soit le pluriel de la langue francaise par 
l adjonction du s final, soit le pluriel de la langue d’origine : 

— barman : barmans ou barmen — gentleman : gentlemans ou gentlemen 

— match : matchs ou matches — sandwich : sandwichs ou sandwiches 

— dandy : dandys ou dandies — ferry : ferrys ou ferries 


□ Dans quelques rares cas, la langue francaise admet l’usage soit du mot anglo- 
americain dans sa forme francisee, soit du mot d’origine. La graphie 
du mot francise a change par rapport au mot original et le pluriel se forme par 
fadjonction du s final. Dans le cas ou on utilise le mot anglo-americain, le plu¬ 
riel est celui de la langue d’origine. 

— cameraman : cameramans (la version francisee prend un accent aigu) 

— cameraman : cameramen 


Mots empruntes a l’italien 

□ Certains mots italiens expriment deja le pluriel, mais le francais les a integres au 
point de former le pluriel par l’adjonction d’un s final, ce qui constitue un 
genre de pleonasme : 



— graffiti: graffitis (graffiti est aussi utilise) 

— macaroni : macaronis 

— spaghetti: spaghettis 
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□ Pour certains mots, la langue franfaise respecte le pluriel d’origine : 

— condottiere : condottieri 

□ Pour nornbre de mots francises, le francais adrnet le double pluriel : 

— soprano : soprani ou sopranos — libretto : libretti ou librettos 


□ Dans quelques rares cas, la langue francaise admet l’usage soit du mot italien 
dans sa forme francisee, soit du mot d’origine. La graphie du mot francise 
a change par rapport au mot original et le pluriel se forme par l’adjonction du 
5 final. Dans le cas ou on utilise le mot italien, le pluriel est celui de la langue 
d’origine. 

— scenario : scenarios (la version francisee prend un accent aigu) 

— scenario : scenarii 


□ D’autres mots ont ete francises au point d’entrainer la disparition du pluriel 
d’origine : 

— pizza : pizzas (pizze en italien) 


Mots empruntes a l’allemand 

□ La plupart des mots provenant de l’allemand ont ete assimiles par la langue 
francaise au point de ne plus pouvoir en reconnaitre l’origine. Le pluriel se 
forme par l’adjonction du s final. 

— bourgmestre : bourgmestres (de Biirgermeister) 

— choucroute : choucroutes (de Sauerkraut) 


□ Certains mots n’ont pas ete francises et gardent en general le pluriel d’ori¬ 
gine, tout en s’ecrivant cependant avec une minuscule : 

— land : lander — leitmotiv : leitmotive (ou : leitmotivs) 


fl Voir egalement dans la partie « La typographic » le chapitre 7 « L’utilisation de 
l’italique ». 
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LE PARTICIPE PRESENT ET L'ADJECTIF VERBAL 


Le participe present exprime une action passagere et il est invariable, par oppo¬ 
sition a l’adjectif verbal qui exprime un etat, une qualite et s’accorde en genre 
et en nornbre. 

□ Le participe present peut s’ecrire comme l’adjectif ou le nom correspondant: 

— Ms sortirent, criant a tue-tete. — Un abus criant. 

— Remplagant un collegue malade, — Void le remplagant. 

elle a un surcroTt de travail. 



□ II y a cependant de nombreuses exceptions ou aussi bien l’orthographe que la ter- 
minaison varient selon qu’il s’agit d’un participe present ou d’un adjectif verbal: 


Ce sont des discours convainquant les auditeurs. 
II s'agit d'un effort peu convaincant. 
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PARTICIPE PRESENT 

ADJECTIF OU NOM VERBAL 

Terminaison -uant 

Terminaison -ant 

communiquant 

communicant 

convainquant 

convaincant 

extravaguant 

extravagant 

fabriquant 

fabricant 

fatiguant 

fatigant 

intriguant 

intrigant 

naviguant 

navigant 

provoquant 

provocant 

suffoquant 

suffocant 

vaquant 

vacant 

zigzaguant 

zigzagant 

PARTICIPE PRESENT 

ADJECTIF OU NOM VERBAL 

Terminaison -(e)ant 

Terminaison -ent 

adherant 

adherent 

affluant 

affluent 

coi'ncidant 

coincident 

confluant 

confluent 

convergeant 

convergent 

detergeant 

detergent 

d iff e rant 

different 

divergeant 

divergent 

emergeant 

emergent 

equivalant 

equivalent 

excedant 

excedent 

excellant 

excellent 
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expediant 

expedient 

influant 

influent 

negligeant 

negligent 

precedant 

precedent 

presidant 

president 

residant 

resident 

somnolant 

somnolent 

violant 

violent 


Remarque 

Pour savoir si on est en presence d’un participe present ou d’un adjectif verbal, 
il suffit de remplacer le mot en question par un autre adjectif simple. Si la phrase 
a encore le meme sens, il s’agit d’un adjectif verbal. 

— C'est un eleve particulierement negligent. 

(Si on remplace negligent par attentif, la phrase a encore un sens, il s’agit 
done d’un adjectif verbal.) 

— L'automobiliste, negligeant de termer sa portiere, faillit provoquer un accident. 

(Si on remplace negligeant par attentif, la phrase n’a aucun sens, on est 
done en presence d’un participe present.) 


10. L'INDICATIF ET LE SUBJONCTIF 

N 10.1.| DANS LES SUBORDONNEES COMPLETIVES 

Le present chapitre aborde 1’utilisation de l’indicatif et du subjonctif dans les 
subordonnees completives (introduites par que), puisque ce sont celles qui 
posent le plus de problemes quant a l’emploi de ces deux modes. 
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Indicatif 


L’indicatif est le temps de la realite, de l’objectivite : les faits dont on parle sont 
certains, ils ont eu lieu, ont lieu ou auront lieu. 

□ II s’emploie apres les verbes exprimant 

- la certitude : conclure, etre convaincu/persuade, savoir...; 

- l’affirmation/la declaration : affirmer, annoncer, declarer, demontrer, dire, 
informer, jurer, parier, pretendre, repondre, soutenir...; 

- la perception : apercevoir, apprendre, constater, entendre, remarquer, sentir, voir...; 

- la vraisemblance/croyance : croire, se douter, esperer, estimer, se figurer, 
s'imaginer, juger, penser, presumer, prevoir, supposer... 

- Je crois que je me suis trompe. 


□ II s’utilise apres des locutions impersonnelles exprimant 

- la certitude : il est certain/sur, il est clair/evident/manifeste, il est etabli/prouve/ 
entendu, il est vrai, il s'ensuit, il en resulte, il va de soi...; 

- la vraisemblance : on croirait, on dirait, il est probable/vraisemblable, il paraTt, 
il me semble, il semble, il advient, il arrive... 

On dirait que vous avez envie de partir. 


□ Apres les verbes arreter, commander, decider, ordonner, prescrire, on emploie 
l’indicatif lorsqu’ils expriment une volonte qui est sure d’etre accomplie : 

— Le tribunal a decide que le contrat est nul. 


Remarques au sujet de la forme negative ou interrogative 

□ Apres un verbe de la principale a la forme negative ou interrogative, la subor- 
donnee peut exprimer un fait reel, il faut done utiliser l’indicatif: 

— Vous rendez-vous compte que cette situation ne peut pas durer ? 


□ Pour les verbes de la principale exprimant la certitude ou la vraisemblance, 
il faut mettre le subjonctif a la forme negative ou interrogative : 

— Je ne suis pas persuade qu'il ait compris. 

— Crois-tu qu'il dise la verite ? 
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Subjonctif 

Le subjonctif est le temps du doute, de la possibility, de la negation, de la crainte, 
du desir et de la subjectivite : les faits dont on parle n’existent que dans l’inten- 
tion ou l’imagination de celui qui parle. 

□ II s’emploie apres les verbes ou les locutions exprimant 

- la negation: contester, ignorer, nier, il est faux, il est impossible...; 

- le doute : avoir peine a croire, douter, supposer, il est douteux/incertain/ 
peu probable, il est possible, il est rare, il se peut... 

- J'ignore qu'il soit malade. 


N. B.: Ne pas ignorer signifie en realite savoir, il faut done mettre l’indicatif. 


— Je n'ignore pas qu'il est malade. 


□ Il s’utilise apres les verbes exprimant 

- l’interdiction : defendre, empecher, interdire...; 

- la permission: consentir, permettre, tolerer... 

— II tolere que I'enfant aille tard au lit. 


□ Il s’emploie apres les verbes ou les locutions exprimant 

- le desir: aimer mieux, desirer, preferer, souhaiter...; 

- la convenance : il convient, il est juste, il est naturel/normal, il est souhaitable, 
il vaut mieux...; 

- la necessite : il faut, il est necessaire, il est temps, il est urgent...; 

- l’ordre/la volonte : demander, exiger, ordonner, tacher que, vouloir... 

- Je desire que ce rapport soit termine dans les meilleurs delais. 
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□ II s’utilise apres les verbes ou les locutions exprimant des sentiments tels que 

- la colere : etre fache/irrite, etre mecontent...; 

- la crainte : avoir peur, craindre, redouter...; 

- Pindifference : il m'est indifferent, peu importe...; 

- la joie : etre contenl/heureux/ravi...; 

- le regret : deplorer, regretter, il est dommage...; 

- la surprise : s'etonner, etre surpris, il est curieux/etrange...; 

- la tristesse : s'affliger, etre triste... 

- Je suis contente qu'il prenne cette decision. 


N. B.: La plupart des verbes de la principale exprimant un sentiment admettent 
egalement la construction de ce que, qui est alors suivie de l’indicatif. 

— Je suis contente de ce qu'il a pris cette decision. 


□ Les verbes craindre, empecher, eviter, prendre garde que se construisent avec que 
ne, suivi du subjonctif: 

— Je crains qu'il ne soit blesse. 


N. B.: A la forme negative ou interrogative, ne est supprime. 

— Craignez-vous qu'il vienne ? 


□ Quand les verbes s’attendee, consentir, s’opposer, veiller se construisent avec que 
ou a ce que, ils sont suivis du subjonctif: 

— Son pere s'oppose a ce qu'il parte seul en randonnee. 


□ Si que precede la principale, celle-ci exprimant un ordre, un desir, une 
concession, une supposition, une affirmation adoucie ou l’indignation, le sub¬ 
jonctif est obligatoire : 

Que personne ne parte sans ma permission. 

Qu'il fasse beau ou non, je sortirai. 
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Cas admettant l’indicatif et le subjonctif 

□ Certains verbes de la principale expriment soit l’opinion, soit la 
volonte, ils sont suivis de l’indicatif ou du subjonctif selon le sens : 

— II pretend que cette conclusion estfausse. (pretendre a le sens de affmner 
— opinion) 

— II pretend qu'on lui obeisse. {pretendre a le sens de exiger = volonte) 


□ On peut utiliser l’indicatif ou le subjonctif pour exprimer le point de vue de 
celui qui parle : 

— Je ne crois pas qu'il est sincere, (exprime la certitude) 

— Je ne crois pas qu'il soit sincere, (exprime l’hypothese) 


DANS LES SUBORDONNEES CIRCONSTANCIELLES 


Les subordonnees circonstancielles se construisent avec des adverbes et des 
locutions conjonctives (voir tableau ci-apres) ; elles admettent l’indicatif ou le 
subjonctif, ou les deux, selon que la phrase exprime un fait ou une hypothese. 

□ Que reprenant une conjonction employee avec le subjonctif est egalement suivi 
du subjonctif: 

— Bien que tu sois parti sans dire au revoir et que les invites s'en soient apergus, 
nous ne fen voulons pas. 


O La regie precedente vaut aussi quand que remplace la conjonction si : 

— S'il fait beau et que nous ayons le temps, nous irons a la piscine. 


10 . 2 . 
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CONJONCTION 


INDICATIF 


SUBJONCTIF 




quand 


quel que 


quelque ... que 


qui que 


quoi que 


quoique 


sans que 


sauf que 



selon que 


si bien que 


si ce n'est que 


sinon que 


si peu que 


tellement que 


tel que ; 


tout... que 


vu que 
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1 A condition que exige normalement le subjonctif, plus rarement l’indicatif futur 
ou le conditionnel (exprimant le futur dans le passe) : 

II peut partir avant I'heure, a condition qu'il me previenne. 

— On laissa I'enfant jouer seul, a condition qu'il ne s'eloignerait pas trop de la maison. 


2 Au point que, si ... que, tel que sont a l’indicatif apres une principale affirma¬ 
tive, au subjonctif apres une principale interrogative ou negative : 

— Son avance est telle qu'il est impossible de le rattraper. 

- Son avance n'est pas si grande qu'il soit impossible de le rattraper. 


3 De fagon que, de maniere que, de sovte que sont suivis de l’indicatif si la 
subordonnee exprime une consequence realisee. Ils sont suivis du subjonctif si 
elle exprime une intention. 


II a travaille de maniere que son professeur est content. 
II travaillera de fagon que ses parents soient tiers de lui. 


11. LA CONCORDANCE DES TEMPS 

DANS LES SUBORDONNEES COMPLETIVES 

On appelle concordance ou correspondance des temps l’ensemble des regies qui 
regissent l’emploi du temps dans une proposition subordonnee en fonction du 
temps du verbe de la principale. 
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DANS LE DISCOURS RAPPORTE 


Definition 

□ Le discours rapporte - a 1’oppose du discours direct - consiste a rapporter indi- 
rectement les paroles ou la pensee de quelqu’un, en les faisant dependre d’un 
verbe principal. Ce dernier apporte des indications sur la facon dont les paroles 
ont ete prononcees (affirmer, crier...), sur les modalites du dialogue (repondre, 
ajouter...), sur les sentiments du locuteur ou du narrateur (avouer, pretendre.. 

— Jacques a dit: « Je partirai demain. » (discours direct) 

— Jacques a dit qu'il partirait demain. (discours indirect ou rapporte) 


11 . 2 . 

\ _ 


ff Voir egalement dans la partie « La redaction administrative » le point 3.3. du 
chapitre 3 « Le style ». 


Le discours rapporte entraine des changements de personnes, de lieu 
et de temps ainsi que de modes 

Changements des personnes grammaticales 

□ Les termes qui dans les paroles ou pensees rapportees concernent le narrateur 
restent ou passent a la premiere personne : 


Je t'ai dit: « Je te rejoindrai. » = Je t'ai dit que je te rejoindrais. 
— II m'a dit: « Je te rejoindrai. » = II m'a dit qu'il me rejoindrait. 


Les termes qui concernent l’interlocuteur du narrateur restent ou passent a la 
deuxieme personne : 


Je t'ai dit: « Je te rejoindrai. » = Je t'ai dit que je te rejoindrais. 

— Tu lui as dit: « Je te rejoindrai. » = Tu lui as dit que tu le rejoindrais. 


Les termes qui ne concernent ni le narrateur ni son interlocuteur restent ou 
passent a la troisieme personne : 


Je t'ai dit: « Je le rejoindrai. » = Je t'ai dit que je le rejoindrais. 
— II lui a dit: « Je te rejoindrai. » = II lui a dit qu'il le rejoindrait. 
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Changements de lieu et de temps 

Les indications de lieu et de temps sont considerees du point de vue du narrateur. 

□ Si le lieu et le temps des paroles sont les memes que ceux du recit, il n’y a pas 
de changement : 

II m'a dit (tout a I'heure): « Je partirai demain. » = II m'a dit tout a I'heure qu'il 
partirait demain. 


Mais si le lieu et le temps ne sont pas les memes, les changements suivants 
interviennent : 


II m'a dit (il y a quinze jours): « Je partirai demain. » = II m'a dit qu'il partirait le 

lendemain. 


Void quelques exemples de changement de lieu et de temps : 


— ici = la 

— aujourd'hui = ce jour-la 

— avant-hier = I'ava nt-veille 

— apres-demain = le surlendemain 

— dans trois jours = trois jours apres 
prochain = suivant 


— maintenant = alors 

— hier = la veille 

— demain = le lendemain 

— il y a trois jours = trois jours avant 
passe, dernier = precedent 


□ Si le verbe introducteur est au present ou au futur, il n’y a pas de changement: 


II declare : « Je t'aiderai. » = II declare qu'il I'aidera. 


□ Si le verbe introducteur est au passe, le present de l’indicatif devient un imparfait, 
le passe compose devient un plus-que-parfait, le futur devient un conditionnel: 


II declara : « Je te vois. » = II declara qu'il le voyait. 

II declara : « Je t'ai vu. » = II declara qu'il I'avait vu. 

II declara : « Je te verrai. » = II declara qu'il le verrait. 
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□ Quand les propositions sont au subjonctif, le present passe a l’imparfait et le 
passe au plus-que-parfait, du moins dans la langue soutenue : 

— II declara : « Je m'en irai avant que tu partes. » = II declara qu'il s'en irait avant 
qu'il partit. 

— II declara : « Je m'en irai avant que tu sois parti. » = II declara qu'il s'en irait avant 
qu'il fut parti. 


Changements de modes 

□ L’imperatif du discours direct est remplace par l’infinitif ou le subjonctif dans le 
discours rapporte : 

II m'a dit : « Viens me voir de suite. » = II m'a dit de venir le voir de suite ou 
II m'a dit que je vienne le voir de suite. 


Les temps du passe 

Les temps du passe ne peuvent pas s’utiliser indistinctement, voici done un bref 
rappel des trois temps du passe les plus utilises. 

□ Le passe compose exprime un fait recent ou un fait dont les consequences 
durent encore : 


Je ne I'ai pas vu cette semaine. 

Ce pays a acquis son independence en 1998. 


□ L’imparfait exprime une action qui dure, une duree indeterminee. Le narrateur 
qui emploie l’imparfait se place pour ainsi dire dans le passe, a Tepoque des 
choses qu’il rapporte. 

— Les cloches sonnaient. (etaient en train de sonner) 


II presente les circonstances ou Taction en train de se derouler dans le passe, faits 
qui se deroulent simultanement dans le passe, qui continuent ou qui se repetent. 
C’est le temps de Texplication, de la description. 

— La voiture s'approchait de la barriere qui se fermait. 

II se levait de bonne heure tous les matins. 




































□ Le passe simple s’emploie rarement de nos jours. II exprime l’action pure et 
simple, tout a fait passee. II ne suggere ni la duree ni une relation avec le present 
(comme le passe compose). Le narrateur se place dans le present pour rapporter 
des actions passees. 

— La barriere se ferma et la voiture dut s'arreter. 


Le passe simple annonce une action qui intervient subitement pendant qu’une 
autre dure. II enonce les progres du recit, les actions successives. 

— L'ordre semblait regner, quand tout a coup une emeute eclata et des cris retentirent. 


Le passe simple peut exprimer lui aussi des faits qui durent ou qui se repetent 
dans le passe, si la duree ou la repetition sont indiquees par un autre rnoyen ou 
si l’on veut presenter les faits comme acquis : 

— Le traitement dura plusieurs mois. 

— II passa ses vacances a la campagne. 

L'ORDRE DES MOTS DANS LA PHRASE 

L'ORDRE NORMAL 

Voici l’ordre normal des mots dans une phrase : 

Sujet - verbe - attribut 


12 . 

x 12.1. 

□ 


— Ton frere est applique. 


Sujet - verbe - (eventuellement) complement d’objet direct/indirect - comple¬ 
ment circonstanciel (de lieu, de temps, de maniere, de cause, etc.) 

— Mon cousin cueille des pommes en automne. 
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□ Si le verbe a plusieurs complements, l’harmonie stylistique requiert que le 
plus long soit generalement place a la fin de la phrase. L’ordre des mots n’est pas 
regie uniquement par les fonctions grammaticales des elements de la proposi¬ 
tion : on ordonne les elements de la phrase aussi suivant un principe logique, qui 
tient cornpte des mouvements de la pensee, de l’ordre chronologique des faits 
et de leur importance relative. 

— Une premiere reunion de concertation aura lieu vendredi 21 janvier 2011 a 16 heures 
dans la salle de conference au premier etage. 


LA PLACE DE L'ADJECTIF QUALIFICATIF 


II n’y a pas de regie absolue quant a la place de 1’adjectif qualificatif par rapport 
au nom auquel il se rapporte. Cependant, en cas de doute, il y a lieu de se referer 
aux regies presentees ci-apres. 

Se placent avant le nom 
□ les adjectifs plus courts que le nom : 

— unbrefapergu — un beau paysage 


□ les adjectifs employes au sens figure : 

— un brillant succes — de mures reflexions 


□ les adjectifs qui expriment des qualites naturelles a une personne ou 
a une chose: 


12 . 2 . 

\ _ 


— un fidele ami (un ami fidele) 

— une remarquable performance (une performance remarquable) 


N. B.: Places avant le nom, ces adjectifs ont une valeur plutot affective, places 
apres le nom, ils ont une valeur plutot objective et expriment un fait. 
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Se placent apres le nom 
□ les adjectifs plus longs que le nom : 

— un site admirable — un homme compatissant 


□ les adjectifs qui designent des particularity concretes ou visibles : 
— une femme energique — un vase brise 


□ les adjectifs qui expriment une forme ou une couleur : 
— une chambre carree — un manteau brun 


□ les adjectifs relatifs a la nationality, aux arts, aux sciences, a Padminis- 
tration, au culte : 

— le peuple islandais — une eglise gothique 

— I'acide acetique — un reglement ministeriel 

— une coutume religieuse 


! Attention 

Certains adjectifs changent de signification suivant qu’ils sont places avant ou 
apres le nom : 


Un brave homme (honnete) 

Un homme brave (courageux) 


De rares pierres (peu nombreuses) 

Des pierres rares (qu’on voit rarement) 


Un grand homme (illustre) 

Un homme grand (de grande taille) 


Un nouveau costume (plus recent que l’ancien) 
Un costume nouveau (d’une mode nouvelle) 

Un costume neuf (qu’on n’a pas encore porte) 
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12 . 3 . 


L'INVERSION 


\ _ 

L’inversion sujet-verbe est l’une des figures de style qui ne respecte pas l’ordre 
normal des mots dans une phrase. Elle peut s’employer pour des raisons de 
rythme ou d’harmonie, ou pour mettre un mot en valeur. 

II existe cependant des cas ou l’inversion est obligatoire. 

□ Dans le cas de l’interrogation directe : 

Ou va-t-elle done de ce pas ? 


□ Apres a fortiori, ainsi, a peine, a plus forte raison, au moins, aussi (bien), du 
moins, (et) encore, en vain,peut-etre,pour le moins, sans doute, tout au plus, etc., 

places en tete de proposition : 

— Sans doute a-t-il commis cette erreur par inadvertance. 


□ Apres tel en tete de proposition : 


— II ne sortait presque pas, telle etait son habitude. 


□ Apres les verbes dire, repondre, crier, penser, ajouter, etc., dans les propositions 
intercalees (incises) : 

— « II me tient a coeur », ajouta le maitre, « de vous feliciter pour votre excellent 
devoir. » 


□ Dans les textes juridiques : 


— Sera puni d'une amende de mille euros et de six mois d'emprisonnement quiconque... 
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LA TYPOGRAPHIE 



LES SIGNES 
DE PONCTUATION 
PRINCIPAUX 

LES SIGNES 
DE PONCTUATION 
ACCESSOIRES 


LE TRAIT D'UNION 


LA PONCTUATION, 
LES SYMBOLES ET 
LES ESPACES 


LES COUPURES 
DES MOTS 


^ENUMERATION 


^UTILISATION DE 
LTTALIQUE 













LES SIGNES DE PONCTUATION PRINCIPAUX 


1 . 

\_ 

La ponctuation est un systeme de signes graphiques servant a indiquer les divi¬ 
sions d’un texte, a noter certains rapports syntaxiques ou certaines nuances 
affectives. Elle est indispensable pour la bonne comprehension d’un texte et 
permet d’eviter des erreurs d’interpretation. 


LE POINT 


Le point indique que la phrase est achevee. 

□ II sert a indiquer une abreviation. Lorsque la phrase se termine par un mot 
comportant un point abreviatif, il ne faut pas mettre un point final. 

A cette reception, il avait vu des personnalites tres diverses : ecrivains, deputes, 
animateurs de television, sportifs, etc. 


LAVIRGULE 


La virgule permet de marquer un repos tres court entre les elements d’une 
meme proposition ou d’une meme phrase. 

Elle permet de traduire avec precision et exactitude la pensee de 1’auteur, la 
virgule est done porteuse de sens. 


1 . 2 . 

\ _ 
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Les deux exemples suivants montrent a quel point la presence ou l’absence de 
virgule(s) peut alterer la signification d’une phrase, en allant jusqu’a exprimer son 
contraire ! 

Les Etats membres, qui respectent les criteres de convergence, peuvent acceder 
a la monnaie unique. (Tous les pays peuvent acceder a la monnaie unique 
parce qu’ils respectent les criteres.) 

Les Etats membres qui respectent les criteres de convergence peuvent acceder 
a la monnaie unique. (Seulement les pays qui respectent les criteres peuvent 
acceder a la monnaie unique.) 


— L'aviatrice Amelia Earhardt n'est pas morte, comme on I'a dit. (Elle n’est pas rnorte 
ainsi qu’on le pretend.) 

L'aviatrice Amelia Earhardt n'est pas morte comme on I'a dit. (Elle est bien morte, 
mais pas de la fafon dont on I’a dit.) 


Jamais de virgule 

□ Dans l’introduction du discours indirect, ou le francais - contrairement a 
l’allemand — n’utilise pas de virgule : 

II disait qu'il ne pouvait pas venir. (pas de virgule avant que) 

Er sagte, dass er nicht kommen konne. (virgule avant dass) 


□ Dans une phrase respectant l’ordre sujet + verbe + complement. De 

maniere generale, une virgule ne separe jamais le verbe de son sujet ou de ses 
complements : 

J'attends votre retour. — La fete se termina tard dans la nuit. 


□ Dans l’inversion verbe-sujet precedee d’adverbes, de conjonctions locutives, 
de complements circonstanciels de temps ou de lieu : 

Peut-etre a-t-il peur de partir tout seul en voyage. 

En automne a lieu la rentree des classes. 

Ici se trouvait autrefois une maison. 


Cl Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le chapitre 12 
« L’ordre des mots dans la phrase ». 





















La virgule est obligatoire 


Separation d’elements de meme valeur ou de meme fonction 

□ Sujets : 

Arthur, Oscar, Frederic, sont de bons ouvriers. 

N. B.: Le dernier sujet n’etant pas precede de la conjonction et/ou, la regie 
classique veut que Ton mette une virgule entre le dernier sujet et le verbe dans 
la mesure ou le verbe ne se rapporte pas plus particulierement au dernier subs- 
tantif qu’a ceux qui le precedent. 

□ Epithetes : 

Cette femme avait un visage pale, etire, fatigue. 

□ Attributs : 

Les chats sont intelligents, propres, reserves. 

□ Verbes : 

II n'arretait pas de rire, de chanter, de sauter en Fair. 

Les propositions 

□ La separation de deux propositions simples : 

II jette une pierre, lance un baton. 

□ La separation de deux propositions principales : 

Le pere riait de bon coeur, I'enfant pleurait a chaudes larmes. 

□ L’isolement d’une proposition intercalee (incise) : 

Voila, dit-il, le resultat de votre negligence. 


133 

































□ La proposition relative explicative n’apporte aucun element indispensable 
a la comprehension de la phrase. Elle doit done etre isolee de la principale par 
des virgules, a la maniere d’une incise. 


Les enfants, que Ton entendait rire de temps a autre, jouaient paisiblement dans 
le pre. 


N. B. : La proposition relative determinative, par contre, apporte une precision 
indispensable a la phrase, il ne faut done jamais mettre de virgule. 

— Les enfants qui pleurent attirent tout de suite I'attention. 

Les faits dont s'inspire ce livre sont bien reels. 


Le complement circonstanciel 

Le complement circonstanciel exprime les circonstances dans lesquelles s’ac- 
complit Taction. Sa position au sein de la phrase est assez libre, d’ou parfois la 
necessite de mettre une virgule. Si le complement circonstanciel est place 

□ apres le verbe et le complement ou apres le verbe et l’attribut, il ne 

faut pas mettre de virgule : 

— Mon ami evoquait ses souvenirs d'enfance avec une joie teintee de melancolie. 


□ en tete de proposition, la virgule est obligatoire : 


Avec une joie teintee de melancolie, mon ami evoquait ses souvenirs d'enfance. 


□ entre le sujet et le verbe, il faut mettre une virgule : 


— Mon ami, avec une joie teintee de melancolie, evoquait ses souvenirs d'enfance. 


□ entre le verbe et le complement d’objet ou entre le verbe et l’attribut, 

pas de virgule, sauf si l’emploi permet d’eviter une situation equivoque ou si on 
veut obtenir un effet de style : 

Mon ami evoquait avec une joie teintee de melancolie ses souvenirs d'enfance. 

Mon ami evoquait, avec une joie teintee de melancolie, ses souvenirs d'enfance. 
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□ Le complement circonstanciel de temps place en tete de phrase exige la 
virgule : 

En 1969, le premier homme marcha sur la lune. 

Mais : 

— Le premier homme marcha sur la lune en 1969. 

□ Le complement circonstanciel de lieu place en debut de phrase requiert la 
virgule : 

— Dans cette rue, il y a une multitude de batiments historiques. 

Mais : 

II y a une multitude de batiments historiques dans cette rue. 


Les conjonctions de coordination 

Les conjonctions de coordination sont des mots invariables qui unissent des 
elements de meme statut : soit des phrases ou des sous-phrases, soit, a l’interieur 
d’une phrase, des elements de meme fonction. 

Ainsi 

□ En debut de phrase, il faut mettre une virgule apres ainsi : 

Ainsi, il faut proceder a une analyse. 

N. B. : Pas de virgule en cas d’inversion verbe-sujet. 

Ainsi faut-il proceder a une analyse. 
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Aussi 


□ En debut de phrase, la virgule est de mise apres aussi : 

Aussi, il jugea preferable de nous dire la verite. 

N. B.: Pas de virgule en cas d’inversion verbe-sujet. 

Aussi jugea-t-il preferable de nous dire la verite. 

□ La virgule est obligatoire devant aussi quand ce mot a le sens de « par consequent », 
« de ce fait » : 

II perdit I'autobus, aussi rentra-t-il a pied. 

Car 

□ La virgule est obligatoire devant la conjonction car : 

Je le crois vraiment fache, car il ne m'a pas salue. 

□ Pas de virgule apres car en debut de phrase, sauf si cette conjonction precede 
une incise : 

Car, il faut bien I'admettre, son succes est merite. 

Cependant, neanmoins, pourtant 

□ En debut de phrase, ces mots sont toujours suivis d’une virgule : 

Pourtant, il n'etait pas conscient d'avoir dit une betise. 


136 















Done 


□ En debut de phrase, done exprime une consequence et doit etre suivi d’une 
virgule : 


II a ete condamne. Done, il faut bien reconnaitre sa culpabilite. 


□ Done est precede d’une virgule au debut d’une proposition juxtaposee, oil il 
marque la consequence ou amene une conclusion : 


Je pense, done je suis. 


En effet 

□ En effet est toujours suivi ou precede d’une virgule : 


— En effet, je ne vois qu'une seule issue. 
Je ne vois, en effet, qu'une seule issue. 
Je ne vois qu'une seule issue, en effet. 


Enfin 

□ Quand enfin a le sens de « pour finir », « definitivement », il faut une virgule : 

— Enfin, nous verrons bien ce qui arrivera. 

— Enfin, le moteur s'arreta tout a fait. 


Et 

Normalement, il n’y a pas de virgule devant et, sauf dans les cas suivants. 

□ Dans une enumeration, il n’y a en principe pas de virgule entre l’avant-dernier 
et le dernier elements reunis par et. La virgule est cependant obligatoire si et 
precede plus de deux enumerations. 


— Et le ciel, et la terre, et la mer luisaient sous le soleil. 
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□ Si et unit deux propositions dont la seconde n’a pas le meme sujet que la 
premiere, la virgule per met d’eviter tout malentendu : 

II est le maitre, le prophete, et le disciple le revere. 


□ La virgule est obligatoire en presence d’un et qui exprime l’insistance ou d’un 
et qui introduit une proposition incise (la phrase doit rester comprehensible si 
on retire l’incise) : 

II est possible, et meme certain, qu'il puisse bientot retourner dans son pays. 

Je viendrai temoigner et, quelles qu'en soient les consequences, proclamerai toute 
la verite. 


□ Quand et possede une valeur d’opposition, il faut mettre une virgule : 

II faut agir, et non parler. 


□ La virgule est obligatoire devant et lorsque la conjonction a le sens de « alors », 
« de ce fait », etc.: 

II n'arrivait pas a se reposer, et le peu de repos qu'il prenait depuis ce lundi ne 
parvenait pas a le revigorer. 


Mais 

□ Utilise en debut de phrase, mais est d’ordinaire suivi d’une virgule qui marque 
un temps de reflexion, une hesitation : 

— Mais, cela signifie-t-il que nous devons renoncer a lutter ? 


□ A l’interieur de la phrase, mais est precede d’une virgule lorsqu’il a valeur de 
restriction ou d’opposition (sauf dans un texte bref sans changement de sujet) : 

Cet acteur a joue dans beaucoup de films, mais il n'a jamais ete recompense. 

II faut reflechir avant d'agir, mais agir plutot que de ne rien faire. 
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Ni 


□ La virgule est de mise devant ni si la conjonction apporte une nuance de 
disjonction : 

— Ne parlez pas de vos defauts a vos ennemis, ni de vos talents a vos amis. 


□ On ne met pas de virgule avec la construction ni... ni... reliant deux mots ou 
groupes de mots de meme valeur grammaticale (verbes, adjectifs, noms, adverbes). 
Mais si ni intervient plus de deux fois, la virgule est obligatoire. 

Rien ne le seduisait, ni la puissance, ni I'argent, ni la gloire. 


Or 

□ Generalement, il n’y a pas de virgule apres or en debut de phrase, sauf en cas 
d’incise : 

Or, a ce moment precis, il tourna la tete et vit la porte s'ouvrir. 


Oh 

Devant ou, il n’y a generalement pas de virgule, hormis dans les cas suivants. 

□ Il n’y a en principe pas de virgule entre deux noms, deux adjectifs, deux infi- 
nitifs, etc., unis par on. On met cependant une virgule pour separer plusieurs 
sequences amenees par ou (et ou bien). 

— Les amis nous quittent par lassitude, ou par interet, ou par notre faute. 


□ Si ou a valeur d’opposition, il faut mettre une virgule : 

— Nous vaincrons, ou nous mourrons ! 


□ Quand ou a le sens de « c’est-a-dire », on met entre virgules les termes suivant ou : 

Mercure, ou dieu de I'Eloquence, etait le patron des marchands. 
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Sinon 


□ Quand sinon introduit une exception, une restriction, une reponse anticipee, il 
est toujours precede d’une virgule : 


Cette periode n'a rien laisse, sinon des regrets. 


Soit... soit... 

□ Dans les constructions soit... soit..., la virgule est obligatoire devant le deuxieme 
soit : 


J'apprendrai soit I'anglais, soit I'allemand. 


Les conjonctions de subordination 

Les conjonctions de subordination relient l’une a l’autre deux propositions dont 
l’une depend de 1’autre et elles sont le plus souvent construites avec que. 

□ En general, on place une virgule devant les conjonctions de subordination qui 

ont une valeur explicative : 

II la croit toujours, parce qu'elle ne ment jamais. 


□ Devant une conjonction qui introduit une subordonnee de consequence 
(de sorte que, de telle maniere que, si bien que...), on place d’ordinaire une virgule : 

J'ai fait reparer la voiture, si bien que nous pouvons partir en vacances comme prevu. 


□ Les conjonctions de subordination a valeur temporelle (tandis que, alors 
que...) ne sont precedees d’une virgule que lorsqu’elles possedent une nuance 
d’opposition : 


Cet etudiant a des connaissances tres poussees, tandis que tu ignores meme les 
choses les plus elementaires. 
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□ L’emploi des virgules est obligatoire quand il n’y a pas d’elision entre les 
conjonctions de subordination introduces par que et le mot qui suit : 

Bien que, en fait, il soit un ami, nous ne pouvons pas compter sur lui. 


Mais : Pas de virgules en cas d’elision. 


— Bien qu'en fait il soit un ami, nous ne pouvons pas compter sur lui. 


Les mots en apostrophe et les appositions 

□ La virgule sert a isoler les mots en apostrophe et les appositions : 


— Non, menteur, ce n'est pas la verite qui sort de ta bouche. 

Philippe le Bon, due de Bourgogne, s'empara de la ville de Luxembourg. 


L’ellipse 

□ Lorsqu’un mot ou un groupe de mots figurant dans la premiere partie de la 
phrase est supprime dans la partie suivante, tout en etant sous-entendu, on met 
une virgule pour indiquer cette ellipse : 

C'est plus qu'une faute, un crime. 

Les enfants sont insouciants, les adultes preoccupes. 


Le participe present 

□ Avec plusieurs participes presents en debut de phrase, la virgule est de rigueur : 


Suant, soufflant, haletant, il avangait difficilement. 
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Le gerondif 

□ Lorsque le gerondif (en + participe present) est place en debut de phrase, la virgule 
est obligatoire : 

En partant, je lui dis de saluer son epouse de ma part. 


LE POINT-VIRGULE 


Le point-virgule est une sorte de compromis entre la virgule et le point. 

□ II s’emploie pour separer, dans une phrase, les parties deja subdivisees par 
une virgule, ceci afin de permettre une meilleure comprehension : 

C'etait une personnalite tyrannique, autoritaire et peu encline au dialogue ; d'ailleurs, 
nombreuses furent les personnes, de tous les milieux, qui le lui firent remarquer. 


□ Le point-virgule sert a unir des phrases grammaticalement completes, 
mais logiquement associees : 

— La mort de cet ecrivain, si prolifique et apprecie dans de nombreux pays, a surpris 
ses lecteurs ; ces derniers deplorent que son dernier roman reste inacheve a jamais. 


□ Le point-virgule ponctue une repetition ou une enumeration : 

— Mon travail comportera deux etapes : en premier lieu, je definirai le concept de 
I'angoisse ; en second lieu, j'essaierai de I'illustrer par un cas vecu. 


□ Le point-virgule sert a separer des propositions assez longues et expri- 
mant des avis opposes : 

Les uns proposerent la levee de I'assemblee ; les autres insisterent pour liquider 
la question sur-le-champ. 


1 . 3 . 

\ _ 
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□ Dans une phrase longue, le point-virgule separe plusieurs propositions liees 
par un verbe commun et qui expriment un meme sens : 

Les Japonais, eux, jouent au golf; les Italiens, c'est bien connu, au football; 
les Irlandais au rugby. 


□ Le point-virgule separe des enumerations qui ne sont pas des phrases entieres : 


Void la liste de ce que vous devrez apporter: - un cahier; 

- des feutres; 

- une paire de ciseaux. 


(1 Voir egalement dans la partie « La typographic » le chapitre 6 « L’ enumeration ». 


LES DEUX-POINTS 


La repetition des deux-points au sein d’une meme phrase est interdite. On 
admet cependant la repetition des deux-points quand les premiers servent a 
presenter une citation, les deuxiemes etant utilises dans la citation meme. 

□ Les deux-points s’utilisent pour introduire le discours direct ou une citation : 

Chacun se demandait: « A quoi cela sert-il ? » 


O Les deux-points servent a annoncer l’explication, le developpement, la 
cause ou la consequence de ce qui precede : 

II y a a cela trois raisons : la premiere est... 

II n'y a qu'une solution : partir immediatement. 


□ Les deux-points peuvent s’utiliser pour annoncer une enumeration si elle 
explicite les propos qui precedent: 

Les principaux cours d'eau de la France sont: la Seine, la Loire et le Rhone. 


1 . 4 . 

\ _ 


N. B.: Les deux-points explicitant les propos qui precedent ne doivent pas etre 
suivis de car, c’est pourquoi, done, en effet (pleonasme). 
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LE POINT D'INTERROGATION 

Le point d’interrogation se place a la fin des interrogations directes : 

Quelle est la capitale de la France ? 

N. B.: II ne faut jamais rnettre un point d’interrogation dans une interrogation 
indirecte. 

II me demanda qui etait venu. — Dis-moi pourquoi tu es parti. 

LE POINT D'EXCLAMATION 

Le point d’exclamation exprime le plus souvent un sentiment fort, une emotion. 

□ Le point d’exclamation se place a la fin d’une phrase exclamative : 

Quelle bonne nouvelle vous m'annoncez la ! 

□ Le point d’exclamation se place apres les interjections et doit etre repete a la 
fin de la phrase : 

Eh bien ! quelle surprise ! 

□ S’il y a repetition de la meme interjection, le point d’exclamation se place 
apres la derniere : 

Ah, ah ! 

N. B.: Jamais de point d’exclamation apres 6. 

□ Indique seul, entre parentheses, le point d’exclamation exprime un sentiment 
d’incredulite ou le desir de souligner ce qui precede : 

En 1923, cette ville comptait deja 850 000 (!) habitants. 


1 . 6 . 

\ _ 
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1 . 7 . 


LES POINTS DE SUSPENSION 


\ _ 

Les points de suspension sont toujours au nombre de trois, ils se placent genera- 
lement a la fin d’une phrase, mais peuvent aussi bien se placer a l’interieur d’une 
phrase qu’au debut d’un paragraphe. 

Les points de suspension ne doivent jamais etre places apres une virgule ou un 
point-virgule. Ils peuvent cependant etre suivis (plus rarement precedes) d’un 
point d’interrogation ou d’un point d’exclamation. 

Si le mot qui precede les points de suspension est une abreviation, le point abre- 
viatif se confond avec les points de suspension. 

□ Les points de suspension indiquent que l’enumeration est incomplete. II ne 
faut jamais mettre une virgule entre le dernier mot et les points de suspension. 
Les points de suspension entrainent la disparition du point final s’ils sont utilises 
a la fm d’une phrase. 

A cette fete, il y avait des invites prestigieux : ministres, deputes, consuls, 
ambassadeurs... 


N. B.: Les points de suspension peuvent etre remplaces par etc. (toujours pre¬ 
cede et suivi d’une virgule) ; dans ce cas, eviter absolument l’emploi de etc. suivi 
de points de suspension (pleonasme). 

□ Les points de suspension expriment l’idee d’inachevement (surprise, reticence, 
suspense, interruption...) : 

II y avait cinquante... disons soixante invites presents a la reception. 


□ Les points de suspension peuvent se substituer a un nom que l’on ne veut 
pas citer en entier, on indique alors la premiere lettre du mot: 

Le sous-directeur S... a beaucoup fait parler de lui. 


N. B.: Le nom que Ton ne veut pas citer peut egalement etre remplace par un 
X ou unY, ces deux lettres n’etant pas suivies de points de suspension. 


— Madame X a porte cette affaire devant la justice. 
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Quand les points de suspension remplacent la totalite d’un mot, ils sont 
precedes et suivis d’une espace : 

La societe ... sise a ... a du fermer ses portes. 


Quand les points de suspension remplacent le debut d’un texte, ils sont 
suivis d’une espace : 


... Apres cet incident, on ne le vit plus jamais. 


Les points de suspension entre crochets - ou, a defaut, entre parentheses - 
indiquent que le texte a ete ecourte ou qu’une citation n’est pas entiere : 

Je vous demande de m'accorder un delai [...], ce qui me permettra de regler 
cette somme en une fois. 


LES SIGNES DE PONCTUATION ACCESSOIRES 

LES PARENTHESES 

Les parentheses contiennent des informations auxquelles on ne desire pas consa- 
crer une phrase et que l’on insere dans le passage concerne. 

La parenthese ouvrante ne doit jamais etre precedee d’une virgule ou d’un 
point-virgule. 

A l’interieur d’une parenthese peuvent figurer des signes de ponctuation. 

Si le texte entre parentheses est une partie de la phrase, il n’y a pas de 

ponctuation avant la parenthese ouvrante, eventuellement une ponctuation 
avant la parenthese fermante (point d’interrogation, point d’exclamation ou 
points de suspension). Le premier mot apres la parenthese ouvrante s’ecrit avec 
une minuscule, sauf s’il s’agit d’un nom propre. 

II visitera plusieurs pays sur ce continent (dont le Japon !), ce qui lui permettra 
d'apprendre a mieux connaitre les populations asiatiques. 
































□ Si le texte entre parentheses est une phrase complete et independante, 

il faut mettre un signe de ponctuation aussi bien avant la parenthese ouvrante 
(point final, point d’interrogation, point d’exclamation ou points de suspension) 
qu’avant la parenthese fermante (point final, point d’interrogation, point d’ex¬ 
clamation ou points de suspension). Le premier mot apres la parenthese ouvrante 
prend toujours une majuscule. 

— Le proprietaire de la maison n'avait pas entendu le cambrioleur. (II faut dire qu'il 
eta it assez sourd.) 


□ Les parentheses permettent d’isoler une reflexion, une precision, une enu¬ 
meration, une citation, etc., se rapportant a la partie de texte qui precede : 

II etait riche (d'espoirs), jeune et plein d'idees. 


□ Les parentheses sont utilisees pour exprimer la flexion en genre et/ou en 
nombre d’un mot: 

— La(les) personne(s) qui aurai(en)t assiste a I'accident est(sont) priee(s) de nous 
contacter. 


□ Les parentheses entourent fappel de note, a mettre en exposant. L’appel de 
note se place toujours avant le signe de ponctuation indiquant la fm de la phrase 
(point final, point d’interrogation, point d’exclamation). 

— Nous allons parler en detail de ce probleme m . 


Si l’appel de note est precede de points de suspension, il faut mettre un signe 
de ponctuation final : 


II avait tout cede : maison, voiture, terrains... 


Dans un texte entre guillemets, l’appel de note est place avant le guillemet 
fermant si l’explication se rapporte directement au passage en question : 

II avait ete qualifie de « VIP 111 », cela lui faisait plaisir meme s'il n'en comprenait 
pas la raison. 
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2 . 2 . 


LES CROCHETS 


\ _ 

□ Les crochets, tout comrne les parentheses, peuvent servir a isoler un ou plusieurs 
mots pour expliciter le texte qui precede : 

— « Ensuite, a la surprise generale, il [le president du conseil] suspendit la seance 
sans fournir d'explication. » 

N. B.: Si le texte est en caracteres romains, le passage entre crochets doit figurer 
en italique et vice-versa. 

□ A l’interieur d’un texte qui se trouve deja entre parentheses, les crochets servent 

a isoler des indications ou a apporter des precisions, ouvrant ainsi une 
parenthese dans la parenthese : 

Ce n'est pas une surprise de voir I'Alsace (deux departements [Bas-Rhin et 
Haut-Rhin] avec Strasbourg comme chef-lieu) arriver en tete dans cette statistique. 

N. B.: Si le texte est en caracteres romains, le passage entre crochets doit figurer 
en italique et vice-versa. 

□ Des points de suspension a l’interieur des crochets indiquent que le texte a 
subi une coupure : 

Cette theorie [...] fait reference a la loi sur la relativite. 


□ Les crochets permettent a l’editeur de commenter un point precis du texte 
ou de signaler une erreur d’orthographe, de grammaire, de vocabulaire, de 
syntaxe ou de sens. Dans ce dernier cas, on utilise le mot latin sic, ecrit en ita- 
lique et entre crochets. Ce mot, qui signifie « ainsi », indique qu’on a reproduit 
le texte tel quel. 

II a oublie de preciser son addresse [sic], 

□ En linguistique, les crochets entourent les symboles de l’alphabet phonetique 
international : 

— oiseau [wazo] 
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2 . 3 . 


LETIRET 


\ _ 

Le tiret n’est pas a confondre avec un trait d’union. II s’agit de deux signes 
distincts, aussi bien du point de vue de la ponctuation que de la typographic 
(le tiret est plus long que le trait d’union). 

En principe, le premier mot place entre tirets ne commence jamais par une 
majuscule, sauf s’il s’agit d’un nom propre. 

□ Les tirets servent a isoler ou a mettre en valeur une partie du texte, plus 
que ne le feraient des virgules : 

— Les prochaines elections - legislatives et europeennes - auront lieu dans 5 ans. 


Le second tiret peut etre suivi, si la regie l’exige, d’une virgule : 

II etait intelligent- aucun doute a avoir a ce sujet-, mais ses propos etaient 
depourvus de subtilite. 


Le tiret peut aussi etre employe seul; le second tiret disparait alors en fin de 
phrase et aucun signe de ponctuation ne precede ou suit le tiret : 

— Son comportement etait fort suspect- mais qu'avait-il done a cacher ? 

□ Les tirets servent egalement a remplacer des virgules, surtout si elles sont 
nombreuses dans la phrase, facilitant ainsi la comprehension du texte : 

— Marcel, Pierre, Paul, Henri -tous venus le voir, apres lui avoir ecrit, a son domicile - 
vinrent a nouveau lui rendre visite le lendemain. 


□ Dans un inventaire, une liste, etc., le tiret indique la repetition (et non 
l'absence !) et evite done de reecrire un meme mot plusieurs fois a la suite : 

— 3 bobines rouges n° 6 

— 8 - bleues n° 3 

— 5 - - n° 2 
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2 . 4 . 


LES GUILLEMETS 


\ _ 

Les guillemets franfais (« ») different des guillemets allemands („ “) ou anglais 
(“ ”), il faut done veiller a toujours employer les guillemets qui se rapportent a 
la langue utilisee. 

□ Les guillemets servent a isoler un ou plusieurs mots pour indiquer qu’il 

s’agit d un terme inhabituel, d un neologisme ou qu’on ne le(s) prend 
pas a son compte : 

L'enfant racontait avoir vu une « girafle » et« une » crocodile au jardin zoologique. 


□ Les guillemets servent a indiquer que le mot en question est une traduction 
ou une equivalence : 

Le mot anglais horse signifie « cheval ». 


□ Dans une indication bibliographique, les guillemets enserrent le titre d’un article 
(contrairement aux titres d’oeuvres ou de journaux qui se mettent en italique) : 

SCHMIT, Paul. « Les defis du XXI s siecle », in Les Echos 


H Voir egalement dans la partie « La typographie » le chapitre 7 « L’utilisation de 
1’italique ». 

□ Un texte entre guillemets indique qu’il s’agit d’une citation. Le guillemet 
ouvrant precede le debut d’une citation et le guillemet fermant en indique la fin. 

Si la citation constitue une partie de la phrase, le texte cite est incomplet, 
il commence alors par un guillemet ouvrant suivi d’une minuscule (sauf pour les 
noms propres) et se termine par un guillemet fermant. Ce dernier est eventuel- 
lement suivi d’un point final, d’une virgule, d’un point-virgule, de deux-points, 
d’un point d’exclamation, d’un point d’interrogation ou de points de suspension 
si la regie l’exige. 


Le temoin declara qu'il avait vu « un homme grand, aux cheveux gris et aux 
lunettes de soleil », sans toutefois se souvenir de ses vetements. 
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N. B. : Si le texte cite contient plusieurs phrases, partielles et completes, et que 
la derniere phrase est complete, le point final se met uniquement apres le guil¬ 
lemet fermant. 


L'orateur cita une partie du rapport faisant allusion au « besoin imperieux de 
subventions. Ce secteur ne pourra pas survivre sans aides financiers ». 


Si la citation est complete et independante, elle commence par un guille¬ 
met ouvrant suivi d’une majuscule et se termine par un point final, un point 
d’interrogation, un point d’exclamation ou des points de suspension place(s) 
avant le guillemet fermant. Apres ce dernier, pas de point final, car celui-ci est 
sous-entendu. 


— L'enseignant dit de sa voix grave : « Mes enfants, I'annee scolaire va se terminer 
bientot. » 


N. B. : La meme citation placee en debut de phrase ne prend jamais de point 
final avant le guillemet fermant, mais une virgule apres. 

— « Mes enfants, I'annee scolaire va se terminer bientot », dit l'enseignant de sa 
voix grave. 


Si la citation se termine par un point d’interrogation, un point d’exclamation ou 
des points de suspension, ces signes de ponctuation se mettent avant le guillemet 
fermant, parce qu’ils font partie integrante de la citation. Les guillemets fermants 
sont suivis d’une virgule. 

— « Mes enfants, savez-vous que I'annee scolaire va se terminer bientot ? », 
demande l'enseignant de sa voix grave. 


N. B. : Par contre, si ces signes de ponctuation terminent la phrase generale, ils 
sont places apres le guillemet fermant. 


Pourquoi l'enseignant demande-t-il de sa voix grave « Mes enfants, savez-vous 
que I'annee scolaire va se terminer bientot ? » ? 


□ Les incises a l’interieur d’une citation ( dit-il, repondit-il ...) ne sont pas entourees 
de guillemets, mais placees entre virgules : 

— « Oui, avoua-t-il, je n'aurais pas du en parler. » 
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Remarque 

II est possible de differencier les diverses parties du texte par un changement 
typographique (citation en italique et incise en caracteres romains). 

□ Les guillemets dans les guillemets : a l’interieur d’une citation, il se peut 
qu’un ou plusieurs mots soient mis entre guillemets. Dans ce cas, il faut utiliser 
les guillemets anglais (guillemet ouvrant “ ; guillemet fermant ”) pour bien les 
distinguer des guillemets fran^ais et ne pas rnettre d’espaces avant et apres ce(s) 
mot(s). Avant le guillemet anglais fermant peuvent figurer un point d’interroga- 
tion, un point d’exclamation ou des points de suspension. 

Ce specialiste pense que « le terme de “desagriculture” convient tout a fait » pour 
decrire la situation actuelle. 


LE TRAIT D'UNION 


Le trait d’union n’est pas, a proprement parler, un signe de ponctuation, c’est la 
marque d’un rattachement plus intime entre deux ou plusieurs mots. 

Les noms composes 

□ Les noms composes qui s’ecrivent en deux, voire trois mots, prennent gene- 
ralement un trait d’union : 


— un coffre-fort — un timbre-poste 

un touche-a-tout 


H Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le chapitre 4 
« L’accord des adjectifs et des noms composes ». 
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Les prefixes dans les noms composes 


Le tableau ci-apres permet d’ avoir une vue d’ ensemble de l’emploi du trait 
d’union dans les noms composes d’un prefixe ou d’un element grec ou latin. 


PREFIXE/ELEMENT 

SANS TRAIT D'UNION 

AVEC TRAIT D'UNION 

Agro- (ou agri-) 

« champ » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 

agrotourisme, agricole 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par / ou u. 

agro-industrie 

Anti- 

« contre » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
antidopage 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /. 

anti-inflammatoire 

Noms composes de plus de 
deux elements ou formes avec 
un sigle ou un nom propre. 
anti-sous-marin, anti-FMI, 
anti-Americains 

Archi¬ 
ll tres » 

Les elements sont soudes si 
archi- exprime la superiority 
hierarchique. 
archiduchesse 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute 
par une voyelle. 
archi-interessant 

Auto- 

« soi-meme, lui-meme » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
autonettoyant 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par / ou o. 

auto-infection 

Bi- (ou bis-) 

« deuxfois » 

Les elements sont soudes. 
bimoteur, bisannuel 


Bio- 

« vie » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
biocarburant 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par i o ou u. 
bio-industrie 

Co¬ 
il avec, en meme temps » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
copresident 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /( sauf coi'ncider, coinci¬ 
dence et coi'nculpe, dont le 
trema justifie la soudure). 
co-intervention 
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PREFIXE/ELEMENT 

SANS TRAIT D'UNION 

AVEC TRAIT D'UNION 

Eco- 

« habitat» 

« ecologie » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
ecotourisme 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par / ou o. 

eco-industrie 

Ex- 

« hors de » 

« anterieur » 

Les elements sont soudes si 
ex- signifie « hors de ». 
expropriation 

En deux mots dans : 
ex abrupto, ex aequo, 
ex cathedra 

Avec trait d'union si ex¬ 
exprime I'anteriorite. 
ex-officier, ex-Premier 
ministre 

Extra- 

« a I'exterieur de » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
extraconjugal 

Exceptions : 

extra-light, extra-muros 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute par 
une voyelle (sauf o : extraor¬ 
dinaire) ou un h muet. 
extra-atmospherique 

Geo¬ 
ff Terre » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
geophysicien 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute par 
/ou 0 . 

geo-industrie 

Hydro- (ou hydr-) 

« eau » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 

hydrofuge, hydravion 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute par 
/ou 0 . 

hydro-injecteur 

Hyper- 

« au-dessus » 

«tres » 

Les elements sont soudes si 
hyper- exprime un degre eleve 
d'exces. 
hypertexte 


Hypo- 

« au-dessous » 

Les elements sont soudes. 
hypocalorique 


Infra- 

« en dessous » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
infrarouge 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par une voyelle ou un h muet. 
infra-humain 



Parfois dans les noms 
composes recents qui sont des 
creations de circonstance. 
infra-monde 

Inter- 

« entre » 

Les elements sont soudes. 
interface 
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PREFIXE/ELEMENT 

SANS TRAIT D'UNION 

AVEC TRAIT D'UNION 

Intra- 

« a I'interieur de » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
intraveineux 

Exception : 
intra-muros 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par une voyelle. 
intra-uterin 

Macro- 

« long, grand » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 

macromoleculaire 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /. 

macro-instruction 

Maxi- 

« de larges dimensions » 

« de grande taille » 

« de bonne longueur » 

« de grande importance » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
maximanteau 

Dans les noms composes, 
maxi-drap de bain 

Mega- 

« grand » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
megaphone 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par une voyelle (sauf o : 
megaoctet), 
mega-uretere 

Meta- 

« au milieu, avec, apres, 
qui englobe » 

Les elements sont soudes. 
metaphysique 


Mi¬ 
tt au milieu » 


Toujours avec un trait d'union. 
mi-session, mi-2013 

Micro- 

« petit» 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
microfibre 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /ou o. 

micro-informatique 

Mini- 

« moins » 

« tres petit, court, bref » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
minigolf 

Dans les noms composes, 
mini-coffre-fort 

Mono- 

« seul, unique » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
monoparental 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /ou o. 

mono-insature 

Multi- 

« plusieurs » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
multifonctionnel 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /. 

multi-instrumentiste 
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PREFIXE/ELEMENT 

SANS TRAIT D'UNION 

AVEC TRAIT D'UNION 

Neo- 

« nouveau » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
neocapitalisme 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par / ou o. 

neo-impressionnisme 



Dans la denomination des 
habitants d'un lieu. 

— Neo-Zelandais 

Omni- 

« chaque » 

Les elements sont soudes. 
omnipraticien 


Pan- 

«tout» 

Les elements sont soudes. 
panamericain 


Para- 

« a cote de » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
paramedical 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute par 
une voyelle (risque de confu¬ 
sion quant a la prononciation). 
para-universitaire 

Peri- 

« autour » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
perinatal 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /. 

peri-informatique 

Photo- 

« lumiere » 

« photographie » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
photocopieur 

Exceptions : 

photo-finish, photo-robot 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /. 

photo-interpretation 

Pluri- 

« plusieurs » 

Les elements sont soudes. 
plurilateral 


Poly- 

« en abondance, nombreux » 

Les elements sont soudes. 
polyclinique 


Post- 

« apres » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
postdater 

Devant les mots qui 
commencent par t. 
post-test 


Exceptions (trait d'union 
ou espacement dans les 
expressions latines): 

post-partum, post-scriptum 
post mortem 
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PREFIXE/ELEMENT 

SANS TRAIT D'UNION 

AVEC TRAIT D'UNION 

Pre- 

« en avant» 

Les elements sont soudes. 
preretraite 

Pro- 

« en faveur» 

« a la place de » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
prolactine 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par i, o ou u. 

pro-indochinois 



Le second element est un nom 
propre ou un sigle. 

pro-Americain, pro-ONU 

Pseudo- 

« est semblable a » 

«faux, menteur » 

Les elements sont gene- 
ralement soudes quand 
pseudo- signifie « est sem¬ 
blable a ». 
pseudonyme 

Parfois pseud- devant une 
voyelle. 

pseudarthrose 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute 
par une voyelle. 
pseudo-asthme 

Dans les composes occasion- 
nels ou pseudo- exprime une 
idee de faussete. 
pseudo-philosophe 

Psycho- (ou psych-) 

« ame » 

Les elements sont soudes. 
psychomoteur, psychiatre 


Radio- 

« rayonnement » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
radiologie 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par 4 o ou u. 

radio-oncologue 

Retro- 

« en arriere, derriere » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
retrograder 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par /ou u. 

retro-information 

Simili- 

« semblable » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 

— similimarbre 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute 
par une voyelle. 
simili-ivoire 

Super- 

« au-dessus » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
supersonique 



Exception : 

— super-huit 
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PREFIXE/ELEMENT 

SANS TRAIT D'UNION 

AVEC TRAIT D'UNION 

Supra- 

« au-dela » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
supranational 

Rencontre de voyelles : 
le second element debute par 
une voyelle ou un h muet. 
supra-epineux 

Sur- 

« au-dessus » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 

— surabondance 



Exception : 

— sur-mesure (seulement 
pour le substantif) 


Tele- 

« a distance » 

«television » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
telechargement 


Turbo- 

« mouvement circulaire » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
turbomoteur 


Ultra- 

« au-dela de » 

Les elements sont generale- 
ment soudes. 
ultrason 

Exception : 
ultra-petita 

Rencontre de voyelles : 
le second element commence 
par a, / ou u et devant I'adjectif 
haut(e). 

ultra-argile 

Dans les composes occasion- 
nels qui sont des creations 
de circonstance. 
ultra-complique 

Uni- 

« un » 

Les elements sont soudes. 
unijambiste 


Vice- 

« a la place de » 


Toujours un trait d'union. 
vice-presidence 

Video- 

«je vois » 

Les elements sont soudes. 
videosurveillance 



(Source : site Internet de la Banque de depannage linguistique de 1’Office 
quebecois de la langue fran^aise) 
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Les noms composes a partir de la preposition contre 

□ Si le mot qui suit commence par une consonne, il n’y a generalement pas de 
trait d’union. Cependant, les mots de creation nouvelle ou occasionnelle s’ecrivent 
avec un trait d’union meme si le second element commence par une consonne. 

Les exceptions etant nombreuses, il convient de consulter le dictionnaire en cas 
de doute. 

□ Par contre, si le second element debute par une voyelle ou un It muet, le trait 
d’union est obligatoire : 


contre-appel 


contre-haut 


La soudure est toutefois permise pour certains mots lorsqu’il y a ellipse du e : 


— contralto 


— contrordre 


Le premier element se termine par un o 

□ Il n’y a generalement pas de trait d’union : 

— aerodynamique — thermonucleaire 

sauf en cas d’hiatus, ou le trait d’union est obligatoire : 

— electro-osmose 

□ Un trait d’union s’impose pour les noms de peuples composes ou les deri¬ 
ves d’adjectifs ethniques dont le premier element se termine par un o : 

— les Anglo-Saxons — les Indo-Europeens 

— franco-luxembourgeois — italo-frangais 

□ Le trait d’union est requis dans les noms composes dont le premier element 
se termine en -ico, derive d’un adjectif se terminant en -ique : 

— geographico-administratif — scientifico-technologique 
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Les expressions dedans, dehors, dessus, dessous, devant, derriere 


□ Elies prennent un trait d’union lorsqu’elles sont precedees de an, Id et par: 

— au-devant — la-dedans 

— par-dessus 


□ En revanche, pas de trait d’union quand ces expressions sont precedees de en : 

— en dehors — en dessous 

Ci et la 
Ci 

□ Entre ci et le mot qui suit, il y a un trait d’union : 

— ci-annexe — ci-devant 

— ci-joint 


□ En opposition a fa, ci ne prend pas de trait d’union : 
II veut ci et moi je veux ga. 


□ En opposition a la, il faut rnettre un trait d’union : 
— de-ci, de-la — par-ci, par-la 


La 

□ Dans une proposition introduite par un adjectif demonstratif, 1a se He par 

un trait d’union au substantif ou a l’adjectif numeral substantive qui le precede 
immediatement: 

— cetenfant-la — ces trois-la 
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Mais : 


— ce charmant enfant la 


□ Dans les autres cas de figure, pas de trait d’union : 


— d'ici la — la oil 

par la meme 


Meme precede du pronom personnel 

□ Quand meme est precede d’un pronom, le trait d’union est obligatoire et 
meme prend la marque du pluriel : 

— toi-meme — nous-memes 


Les noms geographiques 

□ Les noms composes franfais ou francises de pays prennent un trait 
d’union des lors qu’il s’agit bien de denominations geographico-administratives 
officielles : 

— les Etats-Unis — la Nouvelle-Zelande 


□ Les noms de regions composes avec extreme-, moyen- et proche- s’ecrivent 
avec un trait d’union : 


— I'Extreme-Orient 


— le Proche-Orient 


□ Les noms de villes anglais, espagnols, etc., ne prennent generalement pas 
de trait d’union : 


— New York — La Nouvelle Orleans 
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N. B.: Les noms composes francais issus d’un nom propre etranger prennent, 
eux, un trait d’union. 

— des peintres new-yorkais 


□ Avec un nom commun generique comme cap, tie, lac, massif, mont, etc., les 
deux terrnes (generalement un nom et un adjectif) qui suivent prennent une 
majuscule et sont lies par un trait d’union : 

— le cap de Bonne-Esperance 

— les Ties du Cap-Vert mais — le cap Vert (cap de l’ouest 

du Senegal) 

— le massif du Mont-Blanc mais— le mont Blanc (sommet le plus eleve 

des Alpes) 


Les institutions 

□ Meme si l’adjectif substantive haut est frequemment lie au substantif qui le suit 
par un trait d’union, il ne faut pas en mettre un dans les noms d’institutions : 

— le Haut Conseil de la francophonie — la Haute Assemblee (le Senat) 

sauf pour haut-commissariat et haut-commissaire 

□ Les etablissements publics prennent une minuscule a la designation (abbaye, 
aeroport, gare, lycee, universite, etc.), mais des majuscules et des traits d’union 
au nom propre qui suit : 


— I'abbaye du Mont-Saint-Michel — le cimetiere du Pere-Lachaise 

— le lycee Louis-le-Grand 
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Les fetes et noms historiques 


□ Les fetes religieuses et civiles prennent des minuscules au premier terme 
generique et une majuscule au specifique : 

— le dimanche de Paques — la fete des Meres 


Pour les noms de fetes comportant le mot saint, ce dernier s’ecrit avec une 
majuscule et il est lie au nom propre qui suit par un trait d’union : 

— la Saint-Sylvestre 

□ Pour ce qui est des guerres, epoques et faits historiques, on distingue les cas 
suivants. 

Pour les guerres, on ne met pas de trait d’union : 

— la guerre de Trente Ans — la Seconde Guerre mondiale 

sauf pour la guerre des Deux-Roses 

Pour les periodes historiques, on ne met pas non plus de trait d’union : 

— I'Ancien Regime — leMoyenAge 


sauf si on cite une date historique fameuse sans indiquer le millesime, alors le 
rnois s’ecrit avec une majuscule : 

— le coup d'Etat du 2-Septembre — les attentats du 11-Septembre 


Les adjectifs numeraux cardinaux 

ft Voir dans la partie « Orthographe et grammaire » le point 3.3. du chapitre 3 
« L’accord de l’adjectif qualificatif ». 
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4 . 


LA PONCTUATION, LES SYMBOLES ET LES ESPACES 


\ _ 

Ci-dessous figurent les regies typographiques a respecter lorsqu’on utilise les 
signes de ponctuation et certains symboles. 


PONCTUATION 

Point 

Pas d'espace . espace 

Virgule 

Pas d'espace , espace 

Point-virgule 

Espace ; espace 

Deux-points 

Espace : espace 

Point d'interrogation 

Espace ? espace 

Point d'exclamation 

Espace ! espace 

Points de suspension 

Pas d'espace ... espace 

Parenthese ouvrante 

Espace ( pas d'espace 

Parenthese fermante 

Pas d'espace ) espace 

Crochet ouvrant 

Espace [ pas d'espace 

Crochet fermant 

Pas d'espace ] espace 

Guillemet frangais ouvrant 

Espace « espace 

Guillemet frangais fermant 

Espace » espace 

Tiret 

Espace - espace 

Trait d'union 

Pas d'espace - pas d'espace 

Apostrophe 

Pas d'espace ' pas d'espace 

SYMBOLES 

Addition 

Espace + espace 

Soustraction 

Espace - espace 

Multiplication 

Espace x espace 

Division 

Espace:espace 

Egal a 

Espace = espace 
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Pourcentage 

Espace % espace 

Esperluette 

Espace & espace 

Paragraphe 

Espace § espace 


LES COUPURES DES MOTS 


Les coupures de mots sont recommandees pour les textes destines a etre publies; 
en revanche, elles sont a deconseiller dans la correspondance. 

II est deconseille de couper un mot en fin de paragraphe, en fin de page ou en 
fin de texte. De meme, il faut essayer d’eviter des coupures du style con, cu, cul. 

Idealement, il faut laisser au moins deux lettres en fin de ligne et trois lettres 
en debut de ligne. Plus de trois coupures de mots ou plusieurs mots ou lettres 
semblables a la suite en fin de ligne sont a proscrire. Par ailleurs, il ne faut pas 
laisser une syllabe seule sur la derniere ligne a la fin d’un paragraphe. 

□ On privilegie la coupure etymologique et, generalement, cette coupure 
etymologique est egalement syllabique, ce qui ne gene en rien la lecture : 

— micro/structure — yougo/slave 


□ Lorsque coupure etymologique et coupure syllabique ne coincident 
pas, c’est la coupure syllabique qui l’emporte : 

— cons/cient — pres/crire 


□ Pas de coupure dans un mot avec x ou y, sauf si les lettres representent un 
seul son : 

— deu/xieme 



ou ces lettres precedent une consonne : 


— pay/san — tex/tuel 
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□ On peut diviser entre les doubles consonnes d’un mot, excepte quand elles se 
trouvent dans une syllabe rnuette a la fin du mot: 

— com/mis/sion — feuil/le (pas de coupure) 

□ II ne faut jamais faire de coupure entre deux voyelles, sauf si l’etymologie le 
perrnet: 

— cre/ancier (pas de coupure) — pro/eminent 


O Quand il y a une seule consonne entre deux voyelles, la coupure se place 
avant la consonne : 

— cha/leur — cou/teau 


□ Quand il y a deux consonnes entre les voyelles, la coupure se fait entre les 
deux consonnes : 


— es/poir — fer/mer 


! Exceptions 

La coupure se place devant les deux consonnes si elles representent un seul son : 

— mi/gnon — ra/chat 


ou si la deuxieme consonne est r ou / et la premiere autre que r ou /: 

— pro/pre — sa/ble 


□ Quand il y a trois consonnes, la coupure se fait apres la deuxieme : 


comp/ter 


obs/tine 

















































! Exceptions 

Cependant, on coupe apres la premiere consonne pour ne pas separer un 
groupe de lettres qui represente un seul son : 

— mar/cher — mor/phine 


ou quand la derniere consonne est r ou /: 

— ar/bre — ap/plaudir 


□ Quand il y a quatre consonnes, la coupure se fait apres la deuxieme : 

— ins/truit 


a condition de ne pas separer un groupe de lettres qui represente un seul son : 

— cam/phre 


□ Quand un mot compose de trois termes (ou plus) est coupe, il faut 
respecter la liaison euphonique : 

c'est-a-/dire ( c’est-a se prononce comme un seul mot) 
va/-t-il ( t-il se prononce comme un seul mot) 


Ne jamais couper 
□ une syllabe muette : 

— lo/ge (pas de coupure) — grec/que (pas de coupure) 


□ un ch, kh, ph ou un ps d’origine grecque : 

— fic/hier (pas de coupure) 


□ un mot compose ailleurs qu’au trait d’union : 

— nord-/africain 
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□ un mot apres l’apostrophe : 

— aujour/d'hui (et non pas : aujourd'/hui) 


□ les noms propres, les prenoms, les noms de famille, les prenoms des 
noms de famille, les prenoms de souverains d’avec leurs numeros : 

— Ti/ta/nic (pas de coupure) — Bea/trice (pas de coupure) 

— Beet/ho/ven (pas de coupure) Jean / Se/bas/tien (pas de coupure) 

Louis/XIV (pas de coupure) 


□ les sigles et acronymes, les symboles d’unites de mesure et les abrevia- 
tions courantes : 


— H/L/M (pas de coupure) — k/g (pas de coupure) 

p./ex. (pas de coupure) 


□ un nombre exprime en chiffres arabes ou romains du mot qui le pre¬ 
cede ou le suit: 


— 30/ septembre / 1964 (pas de coupure) 

— 250/ tonnes (pas de coupure) 

XXIIl e / Foire du livre (pas de coupure) 


L'ENUMERATION 


Les enumerations utilisant le retour a la ligne adoptent le principe suivant: 

- elles sont introduites par deux-points ; 

-chaque element est precede d’un tiret; 

- chaque element commence par une minuscule ; 

- chaque element se termine par un point-virgule, sauf le dernier qui se 
termine par un point. 

D'autres figures apparaissaient encore : 

- des vallees ; 

- des promontoires; 

- des zones de pression. 
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□ Toutefois, si les elements enumeres constituent des phrases entieres, on 

peut remplacer systematiquement la minuscule par une majuscule et le point- 
virgule par un point : 

Ses missions sont les suivantes : 

- II fait office de bureau du service informatique. 

- II coordonne les applications de bureautique du ministere. 


(. UTILISATION DE L'lTALIQUE 


Les mots a mettre en evidence s’ecrivent en caracteres italiques dans un texte en 
romain (et, a l’inverse, en romain dans un texte en italique). 

L’italique s’utilise dans les cas de figure suivants. 

□ Les locutions latines non francisees (elles ne comportent pas d’accents) : 
ad vitam ceternam, a fortiori, alma mater, alter ego, a posteriori, a priori, carpe diem, de 
facto, de jure, deus ex machina, de visu, et ccetera, ex abmpto, ex cequo, ex cathedra, ex 
nihilo, ex professo, hie et nunc, id est, in absentia, in abstracto, in extenso, in extremis, in 
fine, in memoriam, in partibus, in praesentia, in situ, in vitro, in vivo, ipso facto, lato sensu, 
maim militari, modus operandi, modus vivendi, mutatis mutandis, necplus ultra, nota bene, 
persona grata, sine qua non, statu quo, stricto sensu, sui generis, urbi et orbi, vox populi... 

N. B.: Les termes latins francises par l’usage s’ecrivent en caracteres romains, ils 
prennent des accents et la marque du pluriel. 



— medias — mementos 

— memorandums — ultimatums 


□ La numerotation latine : 


— bis (2) — ter (3) 

— quater(4) — decies (10) 
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□ Les mots etrangers qui sont consideres comme n’appartenant pas au voca- 
bulaire trancais usuel, ordinaire, connu de tous. Cela concerne les neologismes, 
les mots populaires ou argotiques, les denominations latines savantes et les mots 
nouvellement ou rarement empruntes aux langues etrangeres. 

Cet homme est un outlaw. 


N. B.: Lorsque ces mots etrangers se repandent dans la langue usuelle et qu’ils 
deviennent d’utilisation courante, voire figurent dans les dictionnaires, on les 
compose en caracteres romains. 

Certains mots etrangers n’ayant pas de traduction propre sont eux aussi ecrits 
en caracteres romains : 


— copyright — dumping 

— duplex — holding 

— land, lander — no man's land 

— offshore 


□ Le titre de toutes les oeuvres d’art en general (artistiques, litteraires, musicales) : 

— La Descente de croix, de Rubens 


□ Les titres d’ouvrages (litteraires, artistiques, scientifiques ou juridiques), les 
journaux, revues, magazines, periodiques et autres publications : 

Veuillez vous referer au decret paru dans le Journal officiel. 

N. B.: Les titres d’articles de presse s’ecrivent par contre en caracteres romains 
et entre guillemets. 

Cl Voir egalement dans la partie « La typographic » le point 2.4. du chapitre 2 « Les 
signes de ponctuation accessoires ». 

□ Les prefaces, postfaces, avis d’editeur et, d’une maniere generale, les parties 
d’un ouvrage qui ne sont pas de la main de hauteur 

□ Les dedicaces placees en tete d’un ouvrage ou d’un chapitre 

□ Les noms propres de navires, d’aeronefs, etc.: 

— le paquebot France — la fusee Ariane 
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□ Dans les travaux scientifiques, les lettres qui representent des variables ou 
les appellations scientifiques latines : 

— I'annee de reference n — Glossina palpalis 


□ Dans un certain nombre de termes employes hors texte et ayant une 
fonction documentaire ou pour des indications sceniques : 

— suite, fin, a suivre — (voix off), (bruit) 


□ La mise en evidence : 


— Le radical du verbe predeterminer est pre. 
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CHIFFRES ARABES 
ET ROMAINS 




1 . 


LES CHIFFRES ARABES 


\ _ 

Remarques generates 

Les nombres peuvent s’ecrire en chiffres ou en lettres. Ils s’ecrivent en chiffres 
dans les tableaux ainsi que dans les textes scientifiques, statistiques ou tech¬ 
niques. Dans les textes administratifs et commerciaux, les nombres s’ecrivent 
en chiffres lorsqu’il s’agit d’une adresse, d’une date, de l’heure, de Page d’une 
personne, d’un poids, d’une mesure, d’un pourcentage, d’une somme d’argent, 
d’une pagination, d’un numero de paragraphe, d’un volume, d’un chapitre d’un 
numero d’article de code ou de loi, d’un matricule, etc. Dans les textes litteraires, 
poetiques et juridiques, les chiffres s’ecrivent en toutes lettres. 

Si on cite dans une meme phrase deux nombres et que l’un devrait normale- 
ment s’ecrire en chiffres et l’autre en lettres, on peut les ecrire tous les deux soit 
en chiffres, soit en lettres, ceci pour des raisons d’uniformite. 

II est conseille de ne pas commencer une phrase par un nombre ecrit en chiffres. 

□ Les chiffres arabes s’ecrivent avec une espace tous les trois caracteres, sauf pour 
ce qui est de l’indication des annees, du code postal, des pages ou paragraphes 
d’un livre : 


50 000 personnes (et non pas : 50.000 ou 50000) 

□ Pour separer la partie entiere de la partie decimale, on utilise la virgule en fran- 
fais (contrairement a l’anglais qui utilise un point) : 

2,65 


Les decimales sont groupees en un seul bloc : 


1 520,435 


(1 Voir egalement dans la partie « Chiffres arabes et romains » le point 1.7. du 
chapitre 1 « Les chiffres arabes ». 
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□ Le nom qui suit immediatement le chiffre compris entre 1 et 1,9 ne se met pas 
au pluriel: 

1,4 milliard d'euros — 1,2 litre 


LES ADJECTIFS NUMERAUX ORDINAUX 


L’abreviation des adjectifs numeraux ordinaux est soumise a une graphie 
bien definie, toutes les autres variantes sont erronees. II est imperatif de mettre 
en exposant la (les) lettre(s) qui suit(suivent) le nombre. 

Premier = 1 t:r 
Premiers = l ers 
Premiere = l re 
Premieres = l res 

Deuxieme = 2 C 
Deuxiemes = 2“ 

Second = 2 d 
Seconds = 2 ds 
Seconde = 2 de 
Secondes = 2 dcs 

R Voir egalement dans la partie « Annexes » du chapitre 3 « Des mots similaires au 
sens different » pour la difference entre deuxieme et second. 

Troisieme = 3 <: 

Troisiemes = 3 es 

N. B. : L’adjectif numeral ordinal « tiers » ou « tierce » n’est plus utilise que dans 
quelques locutions comme « le Tiers Etat » ou « une tierce personne ». 

Quatrieme = 4 e 
Quatriemes = 4 es 

La meme graphie s’applique a tous les autres adjectifs numeraux ordinaux. 

Remarque 

La meme regie s’applique aux chiffres remains (I er , II e , etc.). 
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□ L’abreviation des adjectifs ordinaux indefinis se construit par contre ainsi: 


le n i6me 


le x'“ me 


□ Dans une phrase qui indique le rang ou l’ordre, on ecrit l’adjectif numeral 
ordinal en toutes lettres : 


Les cabines de premiere classe sont toutes reservees. 


ft Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire » le point 3.3. du 
chapitre 3 « L’accord de l’adjectif qualificatif» pour les adjectifs numeraux 
cardinaux. 


LES DATES 


La date du calendrier gregorien 

□ Dans la correspondance, il y a lieu d’ecrire la date en indiquant le nom de la 
ville suivi d’une virgule, de l’article defini, du jour, du rnois en toutes lettres et 
de l’annee : 


Luxembourg, le 5 decembre 2010 (jamais de 0 devant le jour) 
Diekirch, le 1 6r mars 2009 (et non pas : 1) 


N. B.: Le siecle doit toujours etre indique en entier. 

Luxembourg, le 21 janvier 2011 (et non pas : 11) 


□ Dans les articles de presse, les communiques, les cartons d’invitation, 
etc., le rnois s’ecrit en toutes lettres. II n’y a jamais de virgule entre le jour de 
la semaine et le jour du calendrier. 


1 . 2 . 

\ _ 


Mardi 15 aout, un grave accident routier est survenu tres tot le matin. 

La ceremonie aura lieu jeudi 8 mars 2003 en presence du president-directeur general. 
La fete se deroulera les 13 et 14 octobre. 

L'inauguration aura lieu samedi 14 et dimanche 15 aout. 
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□ Dans les rapports ou textes informels, les dates peuvent etre entierement 
indiquees en chiffres, elles s’ecrivent sans zeros avant les jours et les mois : 

8.3.2004 


Les annees civiles 

□ Les annees civiles s’ecrivent en entier : 


de 1985 a 2002 — en 2001 


Remarque 

Le trait d’union ou la barre oblique separant deux annees ont un sens different: 

le programme 1992-1993 la campagne viticole 2004/2005 

(trait d’union pour une periode (barre oblique pour les annees- 

allant du 1“ janvier au 31 decembre) campagnes ou les annees scolaires) 


□ Quand on fait reference a une decennie ou une date historique du 
XX e siecle, l’usage admet qu’on se lirnite aux deux derniers chiffres. II n’y a 
pas d’apostrophe avant les deux chiffres. 

les annees 60 ou les annees 1960 ou les annees soixante 
Mai 68 


VINDICATION DE L'HEURE 


Dans les textes litteraires, on indique l’heure en toutes lettres : 



II est huit heures. 


II est cinq heures et demie. 
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□ Le recours aux chiffres est cependant permis dans l’usage courant ou admis 
quand la notation comporte des minutes, quand il s’agit d’indiquer des heures 
d’ouverture ou l’heure d’arrivee/de depart d’un train. Dans ce cas-la, on a 
recours au symbole h comme abreviation de heme. II faut mettre une espace 
avant et apres le h. 


II est 7 heures, heure locale. 

Le magasin est ouvert de 8 h a 12 h 5. (et non pas : 8 h 00 ou 12 h 05) 

Le train arrive a 11 h 9. (ou 11 h 09 suivant l’usage des chemins de fer) 


ft Voir egalement dans la partie «Annexes » le chapitre 7 « Les unites de mesure ». 

□ Les expressions figees relatives a l’heure s’ecrivent toujours en toutes lettres: 

a huit heures battantes — il est trois heures sonnees 

il est minuit pile 


LES ADRESSES 

Les numeros relatifs a une adresse physique ne s’ecrivent jamais en toutes 
lettres. Ils se mettent toujours en debut de ligne et sont suivis de me, avenue, 
boulevard, etc., dont ils sont separes par une virgule. 

3, rue des Jardins — 65A, bd Royal 


□ Si le nombre fait partie integrante d’un nom de rue, de place, etc., il s’ecrit 
en toutes lettres : 


rue des Trois-Glands rue des Sept-Arpents 



Mais : Dans certains villages ou les rues n’ont pas de nom et les maisons sont 
designees par un numero courant, le numero se place derriere le mot maison. 

Maison 13 
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□ Le code postal numerique d’une localite se met toujours derriere l’indica- 
tif international d’immatriculation des voitures, dont il est separe par un trait 
d’union, sans espaces : 

L-1538 Luxembourg 


N. B.: Si le code postal d’un pays est alphanumerique, le pays de destination 
doit s’ecrire en toutes lettres et fignrer en dessous du code postal et de la ville. 

N16 9AS London 
United Kingdom 


□ Le numero de la boite postale est toujours indique sous forme de chiffres 
separes de l’abreviation B.P. par une espace : 

B.P. 2434 


LES NUMEROS DE TELEPHONE 


L’usage veut que les numeros de telephone au Luxembourg soient regroupes 
par deux pour une meilleure lisibilite, separes par une espace (et non par un 
point) : 

26 05 12 85 


□ L’indication d’un poste telephonique se fait par un trait d’union (et non par 
un tiret, qui est plus long), sans espace avant et apres les chiffres : 



49 61 50-1 


26 80 25 58-2912 


Pour les numeros de telephone relevant de 1’administration centrale de l’Etat, les 
postes telephoniques sont indiques comrne suit: 


247-82018 
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Pour indiquer des postes telephoniques differents, il faut utiliser la barre oblique, 
sans espaces : 


55 67 89-42/43 


□ II est recommande d’indiquer le prefixe du pays et l’eventuel prefixe regional 
entre parentheses, precede(s) du signe +, sans espace, pour indiquer la necessite 
d’un prefixe international: 

(+44 20) 39 73 19 92 


LES UNITES DEMESURE 


Devant les unites de mesure, exprimees en toutes lettres ou par leur symbole, 
on met toujours des chiffres : 

15 kilometres ou 15 km — 20 grammes ou 20 g 



ft Voir egalement dans la partie « Annexes » le chapitre 7 « Les unites de mesure ». 


1 . 7 . 

\ _ 


LES SOMMES D'ARGENT ET LES INDICATIONS 
BUDGETAIRES 


□ Les sommes d’argent sont indiquees en chiffres arabes. Le montant est 
toujours place a gauche de la devise (euro), du symbole (€) ou du code ISO 
(EUR), dont il est separe par une espace. 


19 euros 


25 USD 


Remarque 

Cette regie s’applique a toutes les langues, sauf a la langue anglaise, ou c’est 
l’inverse. 

ft Voir egalement dans la partie «Annexes » le chapitre 8 « L’euro ». 
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□ En presence de montants importants ou dedications budgetaires, il est 

preferable d’avoir recours a million, milliard : 


2,5 millions d'euros de chiffre d'affaires 
4 milliards de dollars de dommages et interets 


Pour faciliter la lecture et la comprehension des indications budgetaires, il est 
recommande de rester au niveau de l’unite appropriee jusqu’a trois decimales 
apres la virgule : 


1,326 milliard (et non pas : 1 326 millions) 


et de descendre a l’unite inferieure au-dela de trois decimales : 

1 326,1 millions (et non pas : 1,3261 milliard) 


! Attention 

Avec million, milliard, etc., il faut employer la preposition de avec le nom qui suit, 
que Ton ecrive le nombre en chiffres ou en toutes lettres : 


1 000 000 d'habitants 


deux millions de citoyens 


1 . 8 . 

\ _ 


LES TAUX ET LES POURCENTAGES 


□ Les taux et les pourcentages peuvent etre indiques de plusieurs facons, la 
premiere figurant dans remuneration ci-apres etant la plus frequente. Entre le 
chiffre et le symbole % et %o, il faut mettre une espace. 


10 % (de hausse) 
dix p. cent 
dix pour cent 


2 %o (de cyanure) 
deux p. mille 
deux pour mille 


□ Quand cent pour cent exprime l’idee de « pur » ou « entierement », il s’ecrit en 
toutes lettres : 


Un produit cent pour cent naturel. 
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LES FRACTIONS 


1 . 9 . 

\ _ 

□ Les fractions sont generalement indiquees sous forme de chiffre ; les deux 
nombres sont alors separes par une barre oblique : 

1/4 


□ Si les fractions sont indiquees en toutes lettres, la deuxieme unite se met au 
pluriel si la premiere est superieure a 1, et il n’y a pas de trait d’union entre les 
deux mots : 


trois quarts — sixhuitiemes 


R Voir egalement dans la partie « Orthographe et grammaire» le chapitre 5 
« L’ accord du verbe » pour l’accord avec quart, tiers, moitie et plus du quart, du tiers, 
de la moitie. 


L'ANGLE, LA LATITUDE ET LA LONGITUDE 


Les degres, minutes et secondes d’angle, de latitude et de longitude sont 
indiques comme suit : 

Lima est situee par 77° 3' de longitude ouest et 12° 3' de latitude sud. 

LES CHIFFRES ROMAINS 

LES CHIFFRES DE BASE 

Les chiffres romains se composent des sept signes suivants : 

I = 1 

V = 5 

X = 10 

L = 50 

C = 100 

D = 500 

M = 1 000 


2 . 



□ 


1 . 10 . 

\ _ 

□ 
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2 . 2 . 


LEMODEDECALCUL 


\ _ 

Addition 

□ Les chiffres identiques s’additionnent: 
XX (X + X, soit 10 + 10) = 20 


Remarque 

V (5), L (50) et D (500) ne sont jamais doubles. Dix s’ecrit X (et non pas : VV), 
cent s’ecrit C (et non pas : LL) et mille s’ecrit M (et non pas : DD). 

Un meme chiffre n’est jamais repete plus de trois fois. 

□ Un chiffre place a droite d’un autre plus grand s’additionne : 


DC (D + C, soit 500 + 100) = 600 

MDXI (M + D + X + I, soit 1 000 + 500 + 10 + 1) = 1 511 


Soustraction 

□ Un chiffre place a gauche d’un autre plus grand se soustrait: 

XL (L - X, soit 50 - 10) =40 
CD (D - C, soit 500 - 100) = 400 

N. B.: On ne peut soustraire qu’un seul chiffre de celui de droite. 

□ Un chiffre place entre deux chiffres plus grands se soustrait de celui de droite : 


CXL (C + L - X, soit 100 + 50 - 10) = 140 
(et non pas : 100 + 10 + 50 = 160) 

XXIX (X + X + X - 1, soit 10 + 10 + 10 - 1) = 29 
(et non pas : 10 + 10 + 1 + 10 = 31) 
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2.3. 


L'UTILISATION DES CHIFFRES ROMAINS 


\ _ 

II y a certains cas bien precis oil l'utilisation des chiffres romains est de rigueur. 
□ Les numeros de congres, salons, foires, olympiades... : 

la VII s Foire agricole — le XXV e Salon du livre 


□ Les annees du calendrier republicain : 
les soldats de Tan II 


□ Les indications de siecles : 


le XXI e siecle 


N. B.: Quand on parle de deux ou plusieurs siecles, il faut faire attention a la 
graphie. 

XV e -XVI e siecle (siecle au singulier) 

du XV e au XVI s siecle (avec la tournure du ... au, pas de pluriel a siecle) 
auxXV e etXVI e siecles (avec la tournure aux, pluriel a siecle) 
le XV e et le XVI s siecle (repetition de l’article au singulier, siecle au singulier) 
les XV e et XVI e siecles (article au pluriel, alors siecle au pluriel) 


□ Les numeros de dynasties, de regimes politiques... : 

la XV e dynastie egyptienne la V B Republique 

□ Les nombres qui suivent le nom d’un souverain ou d’un pape : 

Napoleon l er — Pie XII 


□ Les numeros d’arrondissements : 


le XV e arrondissement 
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□ Les numeros des armees et des regions militaires, des flottes navales et 
aeriennes : 


la Il e armee — la IV s region militaire 

la ll e flotte aerienne 


Mais : Toutes les autres subdivisions moins importantes s’ecrivent en chiffres 
arabes. 


la 4 B compagnie — le 2 e bataillon 


□ La numerotation de l’ordre des divisions d’ouvrages ou de textes utilisant 
la methode traditionnelle : 

- les divisions principals (tome, volume, acte...) et secondaires (chapitre, 
scene, poeme...) ; 

- les elements hors-texte (illustration, tableau...) ; 

- les appendices et annexes. 

Phedre, acte IV, scene II, vers 36 Voltaire, CEuvres completes, tome IV 
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1 . 


DIFFICULTES LIEES A CERTAINS TERMES 
ET EXPRESSIONS 


TERMES OU EXPRESSIONS 

REMARQUES 


ajout 

Dans le sens d'« element ajoute a I'original », 
eviter une ajoute, qui a une autre signification. 

alinea 

Ecrire premier alinea, deuxieme alinea, etc., 
et non pas : alinea 1, alinea 2, etc. 

alternative 

L'expression hesiter entre deux alternatives 
est a proscrire et a remplacer par hesiter entre 
deux options. 

amendement 

Ecrire amendement 1, amendement2, etc., et non 
pas : amendement n° 1, amendement n° 2, etc. 

Angleterre 

Mot qui designe de maniere abusive le 
Royaume-Uni, preferer ce dernier terme. 
Angleterre : parties centrale et meridionale de 
la Grande-Bretagne. 

Royaume-Uni: compose de la Grande-Bretagne 
et de I'lrlande du Nord. 

annee 

— I'annee 1980 (et non pas : I'annee 80) 

— les annees 80 (ou : les annees 1980, 
les annees quatre-vingt) 

— les annees 1980-1981, la periode 1980-1984 

(trait d’union pour les annees et 
periodes completes, soit du l er janvier 
1980 au 31 decembre 1981) 

— I'annee scolaire 1980/1981, la campagne 
agricole 1980/1981 (barre oblique pour 
les annees scolaires ou les annees- 
campagnes) 

annexe 

Dire a !'annexe 1, publie a l‘annexe 1, 
mais : en annexe, publie en annexe. 

application 

Eviter l'expression etre d'application; 
utiliser plutot les formes suivantes : 

— Dans ce cas, I'article 2 s'applique a... 
(preferable a est d'application) 

L'article reste/demeure applicable... 

(plutot que reste d'application) 

On veillera a I'application stricte de ces 
regies... (et non pas : ces regies sont 
d'application stricte) 
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apres que 

Toujours suivi de I'indicatif. 

archives 

Nom feminin toujours au pluriel. 

d'aucuns 

Employe encore parfois dans la langue litteraire 
ou un style recherche, signifie « quelques 
personnes »,« quelques-uns ». 

auxfins de/au sens de 

Aux fins de signifie « pour les besoins de », 

« dans le cadre de »; au sens de signifie 
« tel que defini a » : 

Auxfins de I'application du paragraphe 1, 
on entend par... 

Les groupements de producteurs au sens 
du paragraphe 1 doivent... 

avant que (ne) 

Toujours suivi du subjonctif. 

averer 

Ai/erervient du latin et signifie « vrai ». 

II faut done eviter les tournures suivantes : 
cede nouvelle s'avere exacte (pleonasme) ou 
cede information s'avere fausse (contradiction). 
Dire cede nouvelle se revele exacte (fausse). 


B 


base 

Sur la base de (et non pas : sur base de) 

se baser sur 

Expression a remplacer par se fonder sur. 

Bourse 

La Bourse des valeurs 

Etre cote en Bourse 


C 


ceci/cela 

Cecise refere a ce qui suit et cela a ce qui 
precede. 

e'est-a-dire 

Abreviation correcte : c.-a-d. 

chef d'Etat 

Les chefs d'Etat ou de gouvernement 
(et non pas : et de gouvernement) 

ci-dessus 

Ne pas utiliser I'expression ci-avant. 

comme 

Eviter le pleonasme comme par exempie, 
utiliser tel que. 

commemorer 

Commemorer un evenement. 

Eviter I'expression commemorer un anniversaire. 

commissaire/commissariat 

Le haut-commissaire (fonction = minuscules), 
mais : le Haut-Commissariat des Nations unies 
pour les refugies (institution = majuscules). 
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compte rendu 

Sans trait d'union. 

considerant (n.m.) 

Consideration qui motive un decret, une loi, 
un jugement. 

D 

davantage 

Ne pas ecrire d'avantage. 

Eviter davantage dans des expressions comme 
il a davantage de merite que, a remplacer par 
I'expression il a plus de merite que. 

decennie 

La decennie 1980-1990 (et non pas : 
la decennie quatre-vingt-dix) 

Ne pas confondre decennie (dix ans) avec 
decade (dix jours). 

degre (Celsius, Fahrenheit) 

— 20 °C (et non pas : 20° C) 

15 °F (et non pas : 15° F) 

depens 

A vos depens 

L'expression esttoujours au pluriel. 

derogation 

Par derogation a signifie « a titre d'exception ». 

des a present 

Sans traits d'union. 

disposer que/stipuler que 

Disposer que s'emploie pour les actes a 
caractere legislate et les accords. 

Stipuler que s'emploie pour les contrats. 

droits de I'Homme ou droits humains 

Mettre une majuscule a homme, puisqu'ici 
homme a le sens d'« etre humain ». 

E 

echange 

Pour exprimer I'idee de communication entre 
deux ou plusieurs personnes, utiliser« echange 
de vues ». 

Les ministres ont eu un echange de vues sur 
I'euro. (et non pas : ils se sont echanges, 

car le verbe s’echanger n’existe pas) 

endeans 

Belgicisme a proscrire, a remplacer par 
dans un delai de. 

entre autres 

Autres toujours avec s. 

Etat 

Etatau sens d'entite politique prend toujours 
une majuscule : 

Etat de droit 

Etat nation (Etats nations) 

Etat providence (Etats providences) 

Etat membre (Etats membres) 
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etat-major 

Sans majuscule, avec trait d'union. 

Etats-majors au pluriel. 

etc. 

Etc. n'est jamais suivi de trois points de 
suspension. Dans le corps d'un texte, etc. 
est toujours precede et suivi d'une virgule : 

Les hommes, les poissons, etc., sont des 
etres vivants. 

ex 

Dans le sens d'« ancien », le mot ex est lie par 
un trait d'union au mot qui suit. 

exergue 

Eviter mettre en exergue pour mettre en 
evidence. 

fagon 

Eviter I'expression de fagon a ce que, meme 
remarque pour de maniere a ce que. 

fax 

Abreviation de telefax. S'ecrit sans point. 

fin 

Aux fins de signifie « pour les besoins de ». 

fort 

Dans I'expression se faire fort de, fort reste 
invariable au feminin : elle se fait fort de... 

G 


Grand-Duche de Luxembourg 

Eviter la mention le grand-duche sans autre 
explication (utiliser soit le Luxembourg, 
soit le Grand-Duche de Luxembourg). 

Attention : en Belgique, le Luxembourg fait 
reference a la province de Luxembourg. 

Grande-Duchesse 

Grand prend la marque du feminin : 
la Grande-Duchesse, les Grandes-Duchesses. 
Mais : la grand-me re, les grands-meres. 

guerre 

La Grande Guerre 

La Premiere Guerre mondiale 

La Seconde Guerre mondiale 


G 


H 


Hollande 

Province des Pays-Bas. 

Ne pas utiliser ce mot en lieu et place de 
Pays-Bas (pays tout entier). 

De meme, ne pas employer hollandaisa la 
place de neerlandais. 

Hong Kong 

Sans trait d'union. 
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1 

initiative 

Sur I'initiative de 

A I'initiative de 

interet 

Une bonification d'interets (des bonifications 
d'interets) 

Un groupement d'interet (des groupements 
d'interet) 

Un taux d'interet (des taux d'interet) 

Internet 

Ne prend jamais d'article : 

Avoir acces a Internet 

Etre un utilisateur d'lnternet 

invitation 

A I'invitation de 

Sur invitation de 

L 

libre-echange 

Avec trait d'union. 

M 

main-d'oeuvre 

Avec trait d'union. 

Des mains-d'ceuvre est rarement utilise. 

majorite 

Avec la majorite des personnes, le verbe se 
met au pluriel. 

Avec une majorite de personnes, le verbe se 
met au singulier. 

0 

d'ores et deja 

Sans trait d'union. 

P 

pallier 

Dire pallier un inconvenient [et non pas : 
pallier a), mais : remedier a une situation. 

partant 

Et partant sign if ie « par consequent », 

« par suite ». 

pecuniaire 

Qui concerne I'argent. 

Eviter le barbarisme pecunier, pecuniere, du a 
I'influence de financier, financiere. 

plupart 

Avec la plupart des personnes, le verbe se met 
toujours au pluriel. 

pollueur-payeur 

Le principe du pollueur-payeur 
Pollueurs-payeurs au pluriel. 
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prejudice 

Sans prejudice de signifie « sans que soit 
affecte », « independamment de » (rapport de 
legalite). 

proces-verbal 

Avec trait d'union. 

Proces-verbaux au pluriel. 

projet 

Un projet de reglement relatif a... 

— Des projets de reglements relatifs a... 

(1’accord de relatif se fait avec reglement) 

Q 

quelque 

Dans la signification d'« environ », quelque ne 
prend jamais de pluriel. 

— II a depense quelque 300 euros. 

R 

reserve 

Sous reserve de signifie « a condition que soit 
respecte ». 

respectivement 

Eviter I'utilisation de respectivement en tant 
que conjonction. 

L'enseignant informe les eleves respectivement 
les parents est a proscrire et a remplacer par 
L'enseignant informe respectivement les eleves 
et les parents. 

risquer 

L'expression il risque de i'emporter est a 
remplacer par il a des chances de I'emporter. 

S 

saint 

Saint s'ecrit toujours en toutes lettres. 

Ne pas utiliser I'abreviation St. 

siecle 

XVI e -XVII e siecle 

- du XVI 6 au XVII 6 siecle (avec du utiliser au 
a la place du trait d’union) 

— le XVI s et le XVI l B siecle (siecle au singulier 
avec la repetition de le) 

— les XVI e etXVIl 6 siecles ( siecle au pluriel 
avec les) 

Ne pas utiliser les chiffres arabes ( 17 e siecle 

est a proscrire). 

solutionner 

Solutionner un probleme est un belgicisme et 
doit etre remplace par resoudre un probleme. 

standard 

Invariable. 

- Des methodes standard 


196 

































suite a 

Ne s'utilise que dans le langage commercial; 
a remplacer selon les cas par: 

— a la suite de... 

— en suite de... (langage juridique) 
par suite de... 

— dans le prolongement de... 

T 

tiers 

Troisieme, troisieme partie d'un tout. 

Le feminin est tierce (une tierce personnel. 

tiers-monde 

Ensemble des pays en voie de developpement. 
Avec minuscules et trait d'union. 

V 

veto 

Invariable. 

Si on utilise la forme francisee, le pluriel est 
possible (des vetos). Le mot veto s'ecrit alors 
avec un accent aigu. 

W 

Washington DC 

Sans point ni virgule. 
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2 . 


LES PLEONASMES 


L’utilisation de termes qui expriment une meme idee avec des mots differents 
est a proscrire. Cette liste reprend les pleonasmes les plus frequents. 


abolir entierement 
achever entierement 
ajouter en plus 
deux alternatives 
assez satisfaisant 
au grand maximum 
au jour d'aujourd'hui 
s'averer vrai 

car, en effet 

collaborer/cooperer ensemble 
comme par exemple 
composer ensemble 
courte allocution 

descendre en bas 
done, par consequent 


hasard imprevu 

monopole exclusif 
monter en haut 

panacee universelle 
plus inferieur/superieur 
pour terminer enfin 
preferer plutot 
premiere initiative 
premiere priorite 
preparer/prevoir d'avance 
puis apres/ensuite 

recommencer/repeter de nouveau 
repeter deuxfois 
(se) reunir ensemble 


echanger les idees I'un avec I'autre 
: en effet 

enfin, pour terminer 
entendre de ses oreilles 
entraide mutuelle 


sortir a I'exterieur/dehors 
suffire simplement 
suivre derriere 

voir de ses yeux 
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3 . 


DES MOTS SIMILAIRES AU SENS DIFFERENT 


\ _ 

Certains mots repris dans cette liste non exhaustive ont plusieurs significations. 
Nous n’avons retenu que celles qui ont un interet par rapport au mot similaire 
auquel elles sont opposees. 

Vu que certains mots similaires commencent par une lettre de l’alphabet diffe- 
rente, il y a lieu de consulter le tableau « Renvois » a la fin du tableau ci-dessous 
pour trouver le mot en question. 


Abolition 

Abrogation 

Acceptation 

Acception 

Accident 

Incident 


Acquis (de acquerir) 

Acquit (de acquitter ) 

Adherant (participe present de adherer) 
Adherent (n. ou adj.) 


Annulation d'un usage, d'une institution, 
d'une pratique. 

Abolition de la peine de mort 

Annulation d'une disposition legislative ou 
reglementaire. (Un texte ne peut etre abroge 
que par un texte ayant au moins la meme 
valeur que le premier.) 

Action d'accepter. 

Sens, signification. 

L'acception d'un mot 

Evenement qui arrive par hasard, qui est plus 
ou moins grave, mais toujours facheux. 

Evenement qui arrive par hasard, qui est 
heureux ou facheux, mais qui, en principe, est 
secondaire par rapport a I'action principale. 
Expressions figees : un incident diplomatique, 
un incident entre deux pays, un incident de 
frontiere. 

Quelque chose qui est acquis. 

II a un solide acquis en langues. 

Action d'acquitter, quittance. 

Bon pour acquit 

Par acquit de conscience 

En adherant a ce club, je me suis fait des 
amis. 

Membre. 

Les adherents d'un club sportif 

Les membres adherents d'une association 
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Alternance 

Succession de deux choses dans le temps 
ou I'espace. 

L'alternance du jour et de la nuit 

Alternative 

Situation dans laquelle on est oblige de 
choisir entre deux decisions ou deux 
solutions, le choix de I'une excluant I'autre. 

« Alternative » ne signifie pas « solution de 
rechange ». 

Alternative difficile : parler ou se taire ? 

Attention : deux alternatives est par 
consequent un pleonasme. 

Anarchie 

Etat d'un pays, d'une societe ou regne le 
desordre, en raison de la faiblesse du 
pouvoir politique central et d'une legislation 
lacunaire. 

Anarchisme 

Doctrine politique qui preconise I'abolition de 
I'Etat. 

Refus de toute autorite. 

Annalite 

En droit, caractere de ce qui dure un an. 
L'annalite d'une location 

Annualite 

Caractere de ce qui est annuel. 

L'annualite du budget 

Annuite 

Somme versee chaque annee en 
remboursement p. ex. d'un emprunt. 

Antisocial 

Qui est contraire a I'ordre social, a la societe. 

Qui va contre les interets des classes 
sociales les plus defavorisees. 

Asocial 

Qui est contraire aux regies qui permettent 
la vie en societe. 

Se dit d'une personne qui s'adapte mal a la 
vie en societe. 

Arrerages 

Montant echu d'une rente. 

Attention : toujours au pluriel. 

Arriere 

Dette echue qui reste due, somme due et 
non encore payee. 

Artificiel 

Qui n'est pas d'origine naturelle et spontanee, 
mais cree ou provoque par I'etre humain. 

Artificieux 

Se dit d'une personne rusee, retorse, fourbe. 
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Attractif 

Qui attire au sens propre. 

La force attractive de I'acier aimante 

Attention : rarement utilise au sens figure, 
sauf dans I'expression pole attractif. 

La maison de la culture peut etre un pole 
attractif pour les jeunes. 

Attrayant 

Qui a de I'attrait, qui attire par son aspect ou 
son cote agreable, voire amusant. 

Authentifier 

ReconnaTtre comme authentique. 

Cet expert a authentifie un tableau. 

Authentiquer 

Conferer un caractere authentique en 
apposant une marque. 

On authentique un document officiel en y 
apposant un cachet. 

Avenement 

Accession au trone. 

L'avenement des Capetiens 

Par extension : commencement. 

L'avenement de la grande Industrie 
au XIX e siecle 

Evenement/Evenement 

Ce qui se produit, ce qui arrive. 


B 


Biennal 

Qui dure deux ans, qui est exerce pendant 
deux ans, qui a lieu tous les deux ans. 

Charge biennale 

Fonction biennale 

Rapport biennal 

Manifestation culturelle qui a lieu tous les 
deux ans. 

La biennale de Venise 

Qui s'effectue selon un cycle de deux ans. 

— L'assolement biennal 

Bisannuel 

Qui revienttous les deux ans. 

Ceremonie, fete bisannuelle 

Dont le cycle de developpement est de 
deux ans. 

Une plante bisannuelle 

Attention : ne pas employer bisannuel au sens 
de « qui a lieu deux fois par an », mais utiliser 
semestriel. 
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Bienvenu (adj. et n.) 

Qui arrive a point, que I'on regoit avec plaisir. 

Vos conseils sont les bienvenus. 

Soyez le(les) bienvenu(s). (a un ou 
plusieurs homines) 

Vous etes la(les) bienvenue(s). (a une ou 
plusieurs femmes) 

Bienvenue (n. f.) 

Heureuse arrivee, bon accueil, 

Souhaiter la bienvenue 

Bimensuel 

Qui a lieu ou qui parait deux fois par mois. 

Bimestriel 

Qui a lieu ou qui parait tous les deux mois. 

Blanchiment 

Operation technique qui consiste a rendre 
blanche une substance ou une surface qui 
ne I'est pas. 

Au sens figure, blanchiment c/argenf signifie 
le recyclage de capitaux dont I'origine est 
irreguliere, voire frauduleuse, via des 
operations appropriees. 

Blanchissage 

Action de laver du linge. 

Blanchissement 

Processus par lequel une chose devient 
blanche d'elle-meme. 

Le blanchissement des cheveux 

Au sens figure : disculpation, rehabilitation. 

Le blanchissement d'un directeur 
compromis a tort dans une affaire louche 

C 


Cense 

Suppose, presume. 

— Nul n'est cense ignorer la loi. 

Sense 

Raisonnable, plein de sens. 

Cessation 

Action de cesser, arret. 

Cessation d'un travail, de paiement 

Cession 

Action de ceder, de transferer a une autre 
personne un bien ou un droit. 

La cession d'un fonds de commerce 

Session 

Periode d'activite d'une juridiction, d'une 
assemblee, d'un examen. 

La Chambre des deputes a siege en 
session ordinaire. 
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Chair 

Viande. 

Chaire 

Tribune, estrade, siege, poste de professeur. 

Chere 

Nourriture, cuisine. 

Aimer la bonne chere 

Faire bonne chere (bien manger) 

Cinquantenaire 

Cinquantieme anniversaire d'un evenement. 

— Nousfetons cette annee le cinquantenaire 
de la fondation de notre club. 

Attention : ne pas utiliser au sens de « qui a 
cinquante ans ». 

Quinquagenaire 

Terme employe pour designer une personne 
agee de cinquante ans. 

Civil 

Relatif a I'ensemble des citoyens. 

Droits civils: I'ensemble des lois qui reglent 

I'etat des personnes, la famille, les biens, 
les obligations et les principaux contrats. 

Civique 

Relatif au citoyen. 

Droits civiques: les droits exerces par les 
citoyens dans le cadre de leurs rapports avec 
I'Etat (le droit d'elire, d'etre elu...). 

Comprehensible 

Que Ton peut comprendre, intelligible. 

Comprehensif 

Qui comprend les autres, bienveillant, 
indulgent. 

En parlant d'une idee, d'un systeme : qui 
embrasse. 

Conjecture 

Supposition, hypothese. 

Conjoncture 

Etat de I'economie a un moment donne. 

Cultural 

Qui concerne la culture du sol (s'emploie dans 
le domaine de I'agriculture, de la geographie). 

Culturel 

Qui concerne la culture intellectuelle, 
la civilisation. 



Decade 

Designe une periode de dix jours. 

La premiere decade de mars 

Decennie 

Designe une periode de dix ans. 

La decennie 1960-1970 


203 



































Delegataire 

Personne a qui Ton delegue une chose. 

Delegateur (ou delegant) 

Celui qui donne a une autre personne 
delegation de creance ou de pouvoir. 

Deuxieme 

N'a pas la meme signification que second 
dans I'absolu. On n'emploie generalement le 
mot deuxieme que si Ton suppose une suite, 
une serie. Quand il s'agit de deux personnes 
ou de deux choses seulement, il faut employer 
second. 

— Notre deuxieme fils (Ces parents ont 
plus de deux fils.) 

Second 

Le mot second, qui vienttout de suite apres 
premier, suggere I'idee d'ordre sans celle 
de serie. II doit s'employer quand il y a seule¬ 
ment deux personnes ou elements. 

— Notre second fils (Ces parents ont 
seulement deux fils.) 

— Hannibal auraitvoulu etre un second 
Alexandre le Grand. 


Remarque : L'usage permet de dire indif- 
feremment voyager en seconde ou deuxieme 
classe. Quand il y a substantivation du mot 
second, il faut utiliser second: voyager en 
seconde, des billets de seconde. 


II faut dire Seconde Guerre mondiale et non 
pas : Deuxieme Guerre mondiale. Ce dernier 
terme est frequemment utilise, mais a tort, 
car il sous-entend qu'il y a eu une Troisieme 
Guerre mondiale. 

Differant (participe present invariable de 
differer) 

Qui differe, qui est dissemblable. 

— Nos interets differant profondement, 
je renonce a m'associer avec lui. 

Differend (n. m.) 

Disaccord. 

Regler un differend a I'amiable 

Different (adj.) 

Dissemblable. 

Vos opinions sont bien differentes des 
siennes. 

Digest 

Anglicisme qui designe le resume, le 
condense d'un livre. 

Preferer a ce mot celui de condense. 

Digeste 

Recueil methodique des decisions des plus 
celebres jurisconsultes romains de I'epoque. 
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Effraction 

Forcement d'une serrure, d'une cloture. 

Infraction 

Terme generique qui designe toute violation 
d'une loi ou d'une disposition reglementaire, 
quelle qu'en soit la gravite. 

Elucider 

Tirer au clair. 

Elucider une question obscure 

Eluder 

Esquiver habilement. 

Eluder une question embarrassante 

Emigration 

Action d'emigrer: quitter son pays pour 
s'installer dans un pays etranger. 

Immigration 

Action d'immigrer: venir s'installer dans un 
pays dont on n'est pas ressortissant. 

Enfantin 

Qui tient de I'enfant, au physique comme au 
moral. 

Un visage enfantin 

Infantile 

Relatif a la premiere enfance. 

— Des maladies infantiles 

Qui a conserve a I'age adulte des caracteres 
physiques ou psychiques propres a 

I'enfance, du a un arret pathologique du 
developpement. 

Un comportement infantile 

Equatorial 

Relatif a I'equateur terrestre. 

Le climat equatorial 

Equatorien 

Du pays d'Amerique du Sud appele Equateur. 

Le gouvernement equatorien 

Estamper 

Imprimer en relief ou en creux, sur un 
support, I'empreinte gravee sur un moule, 
une matrice. 

Estampiller 

Marquer d'une empreinte attestant 

I'authenticite. 

Excedant 

Participe present invariable de exceder: 
outrepasser, depasser les limites. 

Les depenses excedant les recettes, notre 
bilan est deficitaire. 

Adjectif variable : qui fatigue ou importune 
extremement. 

Ces recriminations sont excedantes. 
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Excedent (n. m.) 

Designe la quantite qui depasse, qui est en 
surcroTt. 

Un excedent de depenses 

Expediant (participe present invariable de 
expedier ) 

Envoyer. 

Expediant ce colis par express, il sait que 
le destinataire le recevra le lendemain. 

Expedient 

Adjectif variable : commode, avantageux. 

La solution la plus expediente 

Norn masculin variable : moyen qui permet 
de se tirer d'affaire tant bien que mal, pour un 
temps seulement. 

Cet aventurier vit d'expedients. 

Expliciter 

Exprimer formellement ce qui est sous- 
entendu, developper ce qui est contenu 
virtuellement dans un enonce. 

Expliciter les consequences logiques d'une 
telle assertion 

Expliquer 

Faire comprendre ce qui est obscur. 


Fabricant (n. m.) 

Personne qui produit un ou des objets dans 
une entreprise. 

Fabricant de parapluies 

Fabriquant (participe present invariable de 
fabriquer ) 

En fabriquant des parapluies, il s'est 
enrichi. 

Flagrance 

Caractere de ce qui est flagrant, evident. 

La flagrance d'une injustice 

Fragrance 

Odeur tres agreable. 

Flamand 

De la Flandre. 

La population flamande 

Flamant 

Oiseau. 

Fond 

La partie la plus eloignee, la plus profonde 
d'un objet ou d'une chose. 

Le bureau du responsable se trouve au 
fond du magasin. 

Arriere-plan spatial, sonore. 

Bruit de fond 

Caractere essentiel et permanent. 

— L'egoisme est le fond de son caractere. 
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Fonds 

Tout capital mobilier ou immobilier. 

Les elements corporels et incorporels qui 
composent un etablissement commercial. 

Un fonds de commerce 

Somme d'argent considerable, biens ou 
valeurs. 

Les fonds publics 

Se procurer les fonds necessaires 

Organisme qui gere des fonds prives ou 
publics. 

Fonds national de solidarity 

Fonds monetaire international 

Ensemble des qualites physiques, 
intellectuelles ou morales d'une personne. 

Un grand fonds de bon sens 

Francophile 

Qui aime la France et ce qui s'y rattache. 

Francophone 

Qui parle frangais. 

Fratrie 

Ensemble des freres et soeurs d'une famille. 

Phratrie 

Dans I'Antiquite grecque, association 
religieuse de families. 

Funebre 

Qui concerne la mort ou les funerailles. 

Par extension : ce qui fait penser a la mort, 
qui est d'une tristesse angoissante. 

Expressions figees : ceremonie/discours/ 
eloge/marche/oraison/service/veillee funebre, 
honneurs/pompes funebres. 

Funeraire 

Qui concerne les funerailles, les tombeaux. 

Urne funeraire 
— Dalle funeraire 

Ornements funeraires 

Frais funeraires 

Funeste 

Qui cause la mort, qui annonce la mort ou le 
malheur, qui est cause ou signe de malheur, 
de catastrophe. 

Un funeste presage 

Un accident funeste 
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Gravement 

De fagon grave. 

Elle est gravement malade. 

Grievement 

A le meme sens que « gravement », mais ne 
s'emploie qu'avec le verbe blesser. 

— II est grievement blesse. 

H 


Hasarde 

Que Ton fait sans trop y croire ou que Ton dit 
sans etre sur. 

Une reponse hasardee 

Hasardeux 

Dangereux, qui comporte un risque d'echec. 

Une speculation hasardeuse 

Qui risque fort de ne pas se verifier. 

Une hypothese hasardeuse 

Hermeneutique 

Qui concerne ('interpretation des textes 
anciens ou sacres. 

Hermetique 

Obscur. 

Un style hermetique 

Absolument etanche. 

Recipient hermetique 

Heteroclite 

Terme pejoratif qui designe ce qui est 
depareille, ce qui manque d'unite. 

Mobilier heteroclite 

Heterogene 

Qui est forme d'elements d'origine ou de 
nature diverse (non pejoratif). 

Population heterogene 


Importun 

Qualifie une chose ou une personne qui gene, 
derange, trouble. 

Un bruit importun 

Inopportun 

Qualifie une chose qui n'est pas opportune, 
qui vient mal a propos. 

— Dans cette situation, une telle demarche 
serait inopportune. 

Inexplicable 

Qui ne peut etre explique, incomprehensible. 

Inexplique 

Qui n'a pas regu d'explication. 
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Innovation 

Element nouveau par rapport a la tradition. 

Novation 

Terme juridique : remplacement d'une 
obligation juridique ancienne par une 
nouvelle. 

Inobservance 

Non-observation de prescriptions religieuses 
ou morales. 

Inobservation 

Non-respect d'une regie pratique, d'une 
consigne. 

Integralite 

Equivalent de totalite. 

L'integralite d'une somme 

Integrite 

Etat d'une chose intacte, qui a toutes ses 
parties, qui n'a pas subi d'alteration. 

Qualite morale d'une personne qui fait preuve 
d'honnetete, de probite. 

Intentionne 

Ne s'emploie qu'avec les adverbes bien et 
mal. 

— Bien, mal intentionne (qui a de bonnes, 
de mauvaises intentions) 

Intentionnel 

Qui estfaitavec une intention precise, 
deliberement, volontairement, et non par 
maladresse, par hasard, accidentellement. 

Israelien 

Fait uniquement reference a la nationality et 
a I'Etat d'lsrael. 

Israelite 

Relatif aux descendants d'lsrael, autre nom de 
Jacob dans la Bible. Personne qui appartient 
a la communaute, a la religion juive. 

Le Consistoire israelite 


Judiciaire 

Qui est relatif a I'organisation ou a I'exercice 
de la justice, a son administration. 

Police judiciaire 

Pouvoir judiciaire 

Qui resulte d'un jugement, impose par 
autorite de justice. 

Casier judiciaire 

Poursuites judiciaires 
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Juridique 

Qui se fait, s'exerce en justice. 

Preuve juridique 

— Intenter une action juridique 

Qui est relatif a la loi, au droit, qui est de droit. 
Vide juridique 

— Terme juridique 

Loyalisme 

Attitude politique de ceuxqui restent fideles 
au pouvoir legal. 

Loyaute 

Qualite morale d'une personne tranche, 
sincere, fidele a ses engagements. 


M 


Mandant 

Personne qui, par un mandat, donne a une 
autre personne pouvoir d'agir en son nom. 

Mandataire 

Celui qui a mandat ou procuration pour agir 
au nom d'une autre. 

Medieval 

Relatif au Moyen Age. 

Moyenageux 

Qui a le pittoresque particulier aux choses 
qui datent du Moyen Age, qui a le style ou 
I'aspect des choses du Moyen Age. 

Les rues moyenageuses de ce quartier 

Souvent employe au sens pejoratif: qui a un 
caractere archai'que ou vetuste. 

Un obscurantisme moyenageux 

Mutuel 

Peut s'employer quel que soit le nombre de 
personnes, d'elements. 

Reciproque 

Ne s'emploie que lorsqu'il y a deux 
personnes, deux elements. 

N 


Nationaliser 

Transferer a la collectivite nationale la 
propriete d'un bien, d'un moyen de production, 
d'un service. 

Naturaliser 

Accorder a quelqu'un, par acte de I'autorite 
competente d'un Etat, la nationality de cet 

Etat et la jouissance des droits civils et 
politiques au meme titre que les nationaux. 


N 
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Numeration 

En arithmetique, systeme qui permet d'ecrire 
et de nommer les divers nombres. 

— Numeration decimale 


Action de compter, d'evaluer. 

— Numeration des bacteries contenues 
dans un millimetre d'eau 

Numerotage 

Action de numeroter. 

— Numerotage automatique des billets de 
banque 

Numerotation 

Maniere dont des elements sont numerates, 
succession de numeros. 

— II faut changer la numerotation de ces 
paragraphes. 

0 

Officiel 

Information officielle :qui emane d'une 
autorite reconnue. 

Officieux 

Information officieuse : qui emane d'une 
source autorisee, tout en n'ayant pas 
I'authenticite garantie. 



Pacifique 

Qui desire vivre en paix avec les autres. 

Qui n'a pas de caractere agressif. 

Pacifiste 

Partisan de la paix. 

Penitencier (n. m.) 

Lieu (prison, camp) ou sont detenus les 
prisonniers condamnes a de longues peines. 

Penitentiaire (adj.) 

Qui concerne les prisons. 

— Le systeme penitentiaire 

Petrolier 

Qui concerne le petrole. 

Recherche petroliere 

Petrolifere 

Qui contient du petrole. 

— Zone petrolifere 

Plaidoirie 

Designe le discours de I'avocat. 

Plaidoyer 

Designe le discours de I'avocat, en insistant 
cependant sur I'idee de defense. Apporte une 
nuance affective plus marquee. 

Peut s'employer au sens figure comme 
defense (d'une opinion, d'une cause). 
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Populaire 

Qui concerne le peuple, qui est issu du peuple. 

Populeux 

A la population dense, nombreuse. 

Premices 

Les premiers produits d'une recolte. 

Debut, commencement. 

Les premices du printemps 

Attention : s'utilise toujours au pluriel. 

Premisse 

Assertion initiale sur laquelle on fonde une 
demonstration ou a partir de laquelle on 
developpe un expose, une conclusion. 

Punissable 

Qui peut etre puni par la loi ou le reglement. 

La non-denonciation est punissable dans 
certains cas. 

Reprehensible 

Qui merite d'etre blame, qui est contraire a la 
morale, a I'honneur. 

— Denoncer un camarade est un acte 
reprehensible. 

Radier 

Exclure une personne en supprimant son 
inscription sur une liste. 

Ce chirurgien a ete radie de I'ordre des 
medecins. 

Rayer 

Supprimer un nom sur une liste. 

Le nom des personnes qui n'assistent pas 
a la reunion sont a rayer de cette liste. 

Recolement 

Dans le commerce : verification des objets 
contenus dans un inventaire. 

En droit: action de relire a un temoin sa 
deposition pour verifier qu'il la maintient. 

Proces-verbal de recensement des biens 
saisis par un huissier. 

Recollement 

Action de recoller quelque chose. 

Regularisation 

Action de mettre en regie. 

La regularisation d'une situation 
administrative 

Action de rendre regulier, de discipliner, 
d'ordonner. 

La regularisation d'un cours d'eau 
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Regulation 

Toute action technique qui a pour objet de 
maintenir constant un fonctionnement ou de 
I'adapter aux variations eventuelles. 

Regulation automatique de la temperature 

Renoncement 

S'emploie dans la langue de la religion, de la 
morale et de la psychologie. 

Vivre dans le renoncement 

Renonciation 

S'emploie surtout dans la langue du droit et 
des affaires. 

La renonciation a un heritage 

Residant 

Participe present invariable du verbe resider. 
Residant a I'etranger, ces Neerlandais 
n'ont pas pu voter. 

Adjectif variable. 

Les membres residants d'une academie 

Resident (n. m. ou f. variable) 

Les residents italiens au Luxembourg 

Une residente espagnole 

Retractation 

Action d'annuler ce que I'on avait dit. 

La retractation des aveux 

Retraction 

Raccourcissement pathologique d'un organe. 

La retraction des muscles 

S 

Scripturaire 

Relatif a I'Ecriture sainte. 

Relatif a I'ecriture, a la notation de la langue. 

Les systemes scripturaires alphabetiques 

Scriptural 

Monnaie scripturale : monnaie qui circule 
sous forme d'ecritures comptables (cheques, 
virements...). 



Temporaire 

Momentane, provisoire, qui ne dure que peu 
de temps. 

— II s'agit d'une solution temporaire. 

Temporel 

Qui a lieu dans le temps, qui concerne et 
indique le temps. 

Pouvoir temporel 
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Triomphal 

Ne peut qualifier que des choses. 

Accueil triomphal 

Succes triomphal 

Triomphant 

Qualifie surtout une personne ou ce qui s'y 
rapporte. 

Un air triomphant 

Un sourire triomphant 


u 


Usage 

Qui n'est pas neuf, qui a deja servi, sans etre 
pour autant use. 

Use 

Hors d'usage, qui est endommage pour avoir 
trop servi. 

Usite 

Qui est employe. S'utilise surtout pour 
qualifier un mot, une expression, une 
tournure. 

Ce mot est rare, peu usite. 

Attention : il n'existe pas de verbe usiter. 

V 


Vacance 

Etat d'un poste, d'une charge qui n'a pas de 
titulaire. 

Vacances 

Conge. 

Veracite 

Qualite de celui qui dit la verite. 

On ne peut guere douter de la veracite de 
cet enqueteur. 

Caractere de ce qui est conforme a la verite. 

On ne peut mettre en doute la veracite de 
ce recit. 

Remarque : I'adjectif de veracite est veridique. 

Verite 

Caractere de ce qui est conforme a la realite. 

La verite de cette affirmation reste a 
prouver. 

Vinicole 

Qui concerne la production du vin. 

Viticole 

Qui concerne la culture de la vigne. 


V 
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RENVOIS 

E 

Evenement/Evenement 

Voir sous Avenement 

1 

Immigration 

Voir sous Emigration 

Incident 

Voir sous Accident 

Infantile 

Voir sous Enfantin 

Infraction 

Voir sous Effraction 

N 

Novation 

Voir sous Innovation 

P 

Phratrie 

Voir sous Fratrie 

Q 

Quinquagenaire 

Voir sous Cinquantenaire 

R 

Reciproque 

Voir sous Mutuel 

Reprehensible 

Voir sous Punissable 

S 

Second 

Voir sous Deuxieme 

Sense 

Voir sous Cense 

Session 

Voir sous Cessation, Cession 
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4 . 


LES LOCUTIONS LATINES 


Le tableau ci-apres reprend les locutions latines les plus courantes. Dans les cas 
oil le sens premier de la locution a ete modifie, la traduction litterale est indi- 
quee entre guillemets pour permettre une meilleure comprehension. 


addendum (pluriel: addenda) 

« choses a ajouter », ajout dans un ouvrage 
pour le completer 

ad hoc 

fait pour cela, qui convient 

ad honorem 

gratuitement, pour I'honneur 

ad litteram 

« a la lettre », mot pour mot 

ad valorem 

selon la valeur (se dit de droits, d'impots, 
de taxes etablis proportionnellement a une 
valeur de reference) 

a fortiori 

a plus forte raison 

alias 

autrement dit, en d'autres termes 

a posteriori (oppose a : a priori) 

« en partant de ce qui vient apres », en se 
fondant sur I'experience, sur les faits constates 

a priori (oppose a : a posteriori) 

« en partant de ce qui est avant », en se 
fondant sur des donnees admises avant 
I'experience 

C 


confer (cf.) 

comparer, se referer a 


c 


I 


de commodo et incommodo 

« de I'avantage et de I'inconvenient » (locution 
presque exclusivement administrative) 

de facto (oppose a : de jure) 

de fait 

de jure (oppose a : de facto) 

de droit 

desiderata 

desirs, revendications 

duplicata 

double d'un acte, d'un ecrit dont la minute se 
trouve aux archives 
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erratum (pluriel : errata) 

faute(s), erreur(s) 

ex aequo 

a egalite 

exempli gratia (e. g.) 

par exemple 

ex nihilo 

« de rien », sans fondement 

extempore 

sur-le-champ, en improvisant 

extra-muros 

« hors des murs », a I'exterieur de la ville 

G 

grosso modo 

en gros, sommairement 

H 

hie et nunc 

ici meme ettout de suite 

honoris causa 

pour I'honneur, honoraire (se dit de grades 
universitaires conferes a titre honorifique et 
sans examen a de hautes personnalites) 

1 

ibidem (ibid, ou ib.) 

au meme endroit(dans une note de reference, 
ce terme est utilise lorsque la meme source 
est citee de maniere consecutive) 

idem (id.) 

la meme chose (dans une note de reference, 
ce terme est utilise pour eviter de repeter le 
nom de I'auteur cite dans la note precedente) 

id est (i. e.) 

e'est-a-dire 

illico 

sur-le-champ, immediatement 

in extenso 

en entier 

in extremis 

au tout dernier moment 

in fine 

a la fin 

infra 

ci-apres, ci-dessous (sert a renvoyer a un 
passage qui se trouve plus loin dans le texte) 

in memoriam 

a la memoire de 

intra-muros 

« a I'interieur des murs », a I'interieur de la 
ville 
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ipso facto 

par le fait meme, du fait meme 

L 

lato sensu 

au sens large 

loco citato (loc. cit.) 

a I'endroit cite (dans une note de reference, 
ce terme est utilise lorsqu'il est fait mention 
deuxfois consecutives de la meme source 
et de la meme page) 

M 

manu militari 

a main armee (s'emploie dans le langage 
juridique ou pour designer la maniere forte) 

modus vivendi 

« maniere de vivre », a pris le sens de 
compromis, transaction (arrangement agree 
par deux parties hostiles pour se rendre la 
vie supportable) 

Attention : ne doit jamais s'employer au sens 
de « mode de vie ». 

mutatis mutandis 

« en changeant ce qui doit etre change », 
changements necessaires 

N 

nec plus ultra 

« rien au-dela », se dit de quelque chose dont 
la valeur ne saurait etre depassee 

nota bene (N. B.) 

« notez bien » (note mise dans la marge ou 
au bas d'un texte ecrit) 

0 

opere citato (op. cit.) 

dans I'ouvrage deja cite (dans une note de 
reference, ce terme est utilise lorsque la 
meme source est citee dans des notes non 
consecutives) 

P 

persona grata (oppose a : persona non grata) 

« personne bienvenue » (en diplomatie, 
s'applique a une personne qui est bien vue 
dans un milieu precis ou qui est en faveur 
aupres d'un personnage important) 

post mortem 

apres la mort 

post-scriptum (P.-S.) 

« ecrit apres » (ce que Ton ajoute a une lettre 
apres la signature) 
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pro domo 


« pour sa maison », se dit du plaidoyer d'une 
personne qui se fait I'avocat de sa propre cause 


pour la forme 


en proportion de (au prorata de) 



nombre de membres qu'une assemblee doit 
reunir pour pouvoir valablement deliberer 


sic 


sine die 

(conditio) sine qua non 

statu quo 
stricto sensu 


supra 


« ainsi » (expression que I'on ajoute entre 
crochets apres une phrase ou un mot pour 
signaler une erreur d'orthographe, de 
grammaire, de vocabulaire, de syntaxe ou de 
sens, pour indiquer que c'est bien conforme 
a I'original) 


« sans jour », a une date indeterminee 

« (condition) sans laquelle il n'y a rien a faire », 
condition indispensable, necessaire 


etat actuel des choses 


au sens strict 


ci-dessus, plus haut (sert a renvoyer a un 
passage qui se trouve plus haut dans le texte) 


vade-mecum 


versus (vs) 


veto 


via 


vice versa (ou vice-versa) 


« viens avec moi », objet qu'on porte ordinaire- 
ment et commodement sur soi (qualifie par 
extension un guide ou manuel au format 
maniable ou sont reunis des renseignements 
techniques) 

oppose a 


opposition, refus formel 

par la voie de, en passant par, 
par I'intermediaire de 


reciproquement, inversement 


f> Voir egalement dans la partie « La typographic » le chapitre 7 « L’utilisation de 
l’italique ». 
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5. 


LES ABREVIATIONS ET SYMBOLES 


Cette enumeration reprend les abreviations les plus usuelles dans le langage 
courant et administratif. 


apr. J.-C. 

apres Jesus-Christ 

av. 

avenue 

av. J.-C. 

avant Jesus-Christ 


B 


bd 

boulevard 


C 


c.-a-d. 

c'est-a-dire 

cf. 

du latin confer: comparer, se referer a 

chap. 

chapitre 

C ie 

Compagnie 

c/o 

de I'anglais care of: aux soins de 


E 


e. g. 

du latin exempli gratia / par exemple 

env. 

environ 

etc. 

du latin et caetera : indique qu'une 
enumeration est incomplete 

Ets 

Etablissements 

ex. 

exemple 

ibid, (ou ib.) 

du latin ibidem :au meme endroit 

id. 

du latin idem : la meme chose 

i. e. 

du latin id est: c'est-a-dire 

ill. 

illustration 
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L 

loc. cit. 

du latin loco citato :a I'endroit cite 

N 

n°, n os 

numero, numeros 

N. B. 

du latin nota bene : notez bien 

NDA 

note de I'auteur 

NDE 

note de I'editeur 

NDLR 

note de la redaction 

0 

op. cit. 

du latin opere citato / dans I'ouvrage cite 

P 

P- 

page, pages 

p. ex. 

par exemple 

p. i. 

par interim 

p. p. 

par procuration 

P.-S. 

du latin post-scriptum / ecrit apres (ce que 

I'on ajoute a une lettre apres la signature) 

Q 

qq. 

quelque 

R 

r° 

recto (premiere page d'un feuillet) 

ref. 

reference 

RSVP (ou R. S.V. P.) 

repondez, s'il vous plait 

S 

s. 

siecle 

s. 1. n. d. 

sans lieu ni date (dans les references 
bibliographiques) 

S. T. P. 

s'il te plait 
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suiv. 

suivant 

S. V. P. 

s'il vous plait 



t 

tome, tonne 

TSVP (ou T. S. V. P.) 

tournez, s'il vous plait 

V 

v° 

verso (le dos de la page d'un feuillet) 

vs 

du latin versus . oppose a 

LES SYMBOLES LES PLUS COURANTS 

& 

et 

§, §§ 

paragraphe, paragraphes 

% 

pour cent 

%o 

pour mille 
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6 . 


LES SIGLES ET ACRONYMES 


\ _ 

Definition 

□ Le sigle est une abreviation composee a partir des lettres initiales d’un ensem¬ 
ble de mots et formant un mot unique. Les lettres qui constituent le sigle se 
prononcent separement. 

ULC (Union luxembourgeoise des consommateurs) 


□ L’acronyme est un sigle qui se prononce comme un mot ordinaire : 

— ONU (Organisation des Nations unies) 


Si ce qui etait a la base un acronyme devient un nom commun, il s’ecrit alors 
entierement en lettres minuscules et peut prendre la marque du pluriel: 

— sida (syndrome d'immunodeficience acquise) 
un ovni (objet volant non identified des ovnis 


Remarque 

Ne jamais utiliser un sigle ou un acronyme sans en avoir donne l’appellation 
complete une premiere fois dans le texte. II peut cependant etre utilise dans un 
titre ou dans l’objet d’une lettre afm d’en reduire sa longueur. 


Les points communs 

□ Les sigles et acronymes s’ecrivent sans points abreviatifs : 


— CLT (Compagnie luxembourgeoise de telediffusion) 
OPEP (Organisation des pays exportateurs de petrole) 


□ Les sigles et acronymes ne prennent pas d’accent : 


OCDE (Organisation de cooperation et de developpement economiques) 
CESE (Comite economique et social europeen) 
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□ L’article qui precede le sigle ou l’acronyme s’accorde en genre et en nombre 

avec le premier mot qui le compose : 

— la CJUE (Cour de justice de I'Union europeenne) 

— le BIT (Bureau international du travail) 

— les TIC (technologies de I'information et de la communication) 


□ L’article qui precede le sigle ou l acronyme forme a partir d’un mot 
etranger prend le genre du mot de base dans la traduction francaise : 


— la SADC (Southern African Development Community) 

(Community se traduit par « communaute » en franfais, done article feminin) 

— le DIN (Deutsches Institut fur Normung) 

(Institut se traduit par « institut » en franfais, done article masculin) 


□ Si le sigle ou l’acronyme commence par une voyelle, il y a elision : 


— TAPE (Assemblee parlementaire europeenne) 

— I'OMS (Organisation mondiale de la sante) 

— I'ESA (European Space Agency) 


□ Les sigles et acronymes ne prennent jamais la marque du pluriel, contraire- 
ment a l’allemand : 


— des CD 
- desONG 
les DOM-TOM 


Les differences 

□ Le sigle s’ecrit toujours avec des majuscules, independamment de sa longueur : 


CFL (Chemins de fer luxembourgeois) 

FNCTTFEL (Federation nationale des cheminots, travailleurs du transport, 
fonctionnaires et employes, Luxembourg) 
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□ L’acronyme s’ecrit lui aussi avec des majuscules, mais jusqu’a cinq lettres in- 
clus. A partir de six lettres et plus, il n’y a que la premiere lettre qui prend une 
majuscule. 

PNUD (Programme des Nations unies pour le developpement) 

Unicef (Fonds des Nations unies pour I'enfance) 

— Licross (Ligue des societes de la Croix-Rouge et du Croissant-Rouge) 


La colonne de droite dans le tableau ci-apres reproduit l’usage correct en 
matiere de majuscule et minuscule pour ce qui est des appellations des sigles et 
acronymes. Le tableau reprend les appellations les plus courantes, une liste plus 
complete et regulierement mise a jour peut etre consultee sur le site de l’Office 
des publications de l’Union europeenne : 
http://publications.europa.eu/code/fr/fr-5000400.htm#fna 


ACP 

ADPIC 

AED 

AEE 

AELE 

AFNOR 

AG 

AIEA 

ALENA 

ANASE 

AOP 

APD 

APE 

ARBED 


Etats d'Afrique, des Carai'bes et du Pacifique 

aspects des droits de propriete intellectuelle 
qui touchent au commerce (equivalent en 
anglais : TRIPs) 

Agence europeenne de defense 
Agence europeenne pour I'environnement 
Association europeenne de libre-echange 
Association frangaise de normalisation 
Aktiengesellschaft 

Agence internationale de I'energie atomique 
(ONU) 

accord de libre-echange nord-americain 
(equivalent en anglais : NAFTA) 

Association des nations de I'Asie du Sud-Est 
(equivalent en anglais : ASEAN) 

appellation d'origine protegee 

aide publique au developpement 

Assemblee parlementaire europeenne 

Acieries reunies de Burbach-Eich-Dudelange 
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ASBL 

association sans but lucratif 

ASCII 

American standard code for information 
interchange 


B 


BCE 

Banque centrale europeenne 

BEI 

Banque europeenne d'investissement 

Benelux 

Union economique de la Belgique, des 

Pays-Bas et du Luxembourg 

BERD 

Banque europeenne pour la reconstruction 
et le developpement 

BIRD 

Banque internationale pour la reconstruction 
et le developpement (Banque mondiale ; ONU) 

BIT 

Bureau international du travail 


C 


CAD 

Comite d'aide au developpement (OCDE) 
computer-aided design (equivalent en frangais 
= CAO) 

CAO 

conception assistee par ordinateur 

CARE 

systeme communautaire sur les accidents 
de la route en Europe 

CCG 

Conseil de cooperation du Golfe 

CDD 

Commission du developpement durable (ONU) 

CD-ROM 

compact disc read-only memory 
(disque compact a memoire morte) 

CEAR 

Comite europeen de I'asile et des refugies 

CECA 

Communaute europeenne du charbon et de 
I'acier 

CED 

Communaute europeenne de defense 

Cedeao 

Communaute economique des Etats de 

I'Afrique de I'Ouest 

CEE 

Communaute economique europeenne 
(equivalent en anglais = EEC) 
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CEEA 

Communaute europeenne de I'energie 
atomique (designee aussi par Euratom) 

CESE 

Comite economique et social europeen 

CICR 

Comite international de la Croix-Rouge 

CIG 

Conference intergouvernementale 

CJUE 

Cour de justice de I'Union europeenne 

CNRS 

Centre national de la recherche scientifique 

Cnuced 

Conference des Nations unies sur le commerce 
et le developpement 

Cnudci 

Commission des Nations unies pour le droit 
commercial international 

CNUED 

Conference des Nations unies sur I'environ- 
nement et le developpement 

COI 

Comite olympique international 

Coreper 

Comite des representants permanents 

CSCE 

Conference sur la securite et la cooperation 
en Europe 

D 

DG 

direction generale (Commission europeenne) 

DIN 

Deutsche Industrie-Norm 

DOM 

departement d'outre-mer 

E 

EAS 

Ecole europeenne d'administration (ne pas 
utiliser EEA) 

ECDC 

Centre europeen de prevention et de controle 
des maladies 

Ecosoc 

Conseil economique et social (ONU) 

EEE 

Espace economique europeen 

EMA 

Agence europeenne des medicaments 

EPSO 

Office europeen de selection du personnel 
(European Personnel Selection Office) 
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Erasmus 

European Community action scheme for the 
mobility of university students (programme 
d'action de la Communaute europeenne en 
matiere de mobilite des etudiants universitaires) 

ESA 

Agence spatiale europeenne (European Space 
Agency) (ne pas utiliser ASE) 

Euratom 

Voir CEEA 

Eureka 

European Research Coordination Agency 
(Agence europeenne pour la coordination de 
la recherche) 

Eurocontrol 

Organisation europeenne pour la securite de 
la navigation aerienne 

Europol 

Office europeen de police 

Eurostat 

office statistique de I'Union europeenne 

Eurydice 

reseau d'information sur I'education en Europe 

EU-27 

Europe des 27 (ensemble des Etats membres 
de I'Union europeenne depuis le 1.1.2007) 

(EU-15, EU-25, EU-27 ; ne pas utiliser les 
formes UE-15, UE-25, UE-27) 

FAO 

Food and Agriculture Organisation 
(Organisation des Nations unies pour 
I'alimentation et I'agriculture) 

FECOM 

Fonds europeen de cooperation monetaire 

FED 

Fonds europeen de developpement 

FEDER 

Fonds europeen de developpement regional 

FEI 

Fonds europeen d'investissement 

FME 

Fonds monetaire europeen 

FMI 

Fonds monetaire international (ONU) 

Fnulad 

Fonds des Nations unies pour la lutte contre 
Tabus de drogue 

FNUR 

Fonds des Nations unies pour les refugies 

Forpronu 

Force de protection des Nations unies 
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Frontex 

Agence europeenne pour la gestion de la 
cooperation operationnelle aux frontieres 
exterieures des Etats membres de I'Union 
europeenne 

FSE 

Fonds social europeen 

G 

GAFI 

Groupe d'action financiere internationale 

GATS 

General Agreement on Trade in Services 
(accord general sur le commerce des services) 

GATT 

General Agreement on Tariffs and Trade 
(accord general sur les tarifs douaniers et le 
commerce) (devenu I'OMC) 

GEIE 

groupement europeen d'interet economique 

GIE 

groupement d'interet economique 

GmbFI 

Gesellschaft mit beschrankter Haftung 

GSM 

groupe special mobile 

H 

HCR 

Haut-Commissariat des Nations unies pour les 
refugies (ne pas utiliser UNHCR en frangais) 

HIV 

Voir VIH 

1 

IATA 

International Air Transport Association 
(Association du transport aerien international) 

MB 

Institut international des brevets 

IME 

Institut monetaire europeen 

Inserm 

Institut national de la sante et de la recherche 
medicale 

Intelsat 

International Telecommunications Satellite 
Organisation (Organisation internationale des 
telecommunications par satellites) 

Interreg 

initiative concernant les zones frontalieres 

ISBN 

international standard book number 
(numero international normalise du livre) 
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ISO 

International Organisation for Standardisation 
(Organisation internationale de normalisation) 

IVG 

interruption volontaire de grossesse 

L 

Leader 

liaison entre actions de developpement de 
I'economie rurale 

Licross 

Ligue des societes de la Croix-Rouge et du 
Croissant-Rouge 

LME 

London Metal Exchange (Bourse des metaux 
de Londres) 

M 

MEDIA 

mesures pour encourager le developpement 
de I'industrie audiovisuelle (programme 
d'action) 

Mercosur 

Mercado Comun del Sur (Marche commun 
du Sud) 

MST 

maladie sexuellement transmissible 

N 

NACE 

nomenclature generale des activites 
economiques dans les Communautes 
europeennes 

NAFTA 

Voir ALENA 

NEI 

nouveaux Etats independants 

NOW 

new opportunities for women (initiative 
communautaire pour la promotion de I'egalite 
des chances pour les femmes dans le domaine 
de I'emploi et de la formation professionnelle) 

0 

OACI 

Organisation de I'aviation civile internationale 

OCDE 

Organisation de cooperation et de 
developpement economiques 

OEAC 

Organisation des Etats d'Amerique centrale 

OEDT 

Observatoire europeen des drogues et des 
toxicomanies 
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OGM 

organisme genetiquement modifie 

OHMI 

Office de I'harmonisation dans le marche 
interieur (marques, dessins et modeles) 

OIT 

Organisation internationale du travail (ONU) 

OMC 

Organisation mondiale du commerce 
(successeur du GATT) 

OMI 

Organisation maritime internationale 

OMPI 

Organisation mondiale de la propriete 
intellectuelle (ONU) 

OMS 

Organisation mondiale de la sante (ONU) 

ONG 

organisation non gouvernementale 

ONU 

Organisation des Nations unies 

ONUDI 

Organisation des Nations unies pour le 
developpement industriel 

OPA 

offre publique d'achat 

OPC 

organisme de placement collectif 

OPEP 

Organisation des pays exportateurs de petrole 

OSCE 

Organisation pour la securite et la cooperation 
en Europe 

OTAN 

Organisation du traite de I'Atlantique Nord 

OTASE 

Organisation du traite de I'Asie du Sud-Est 


PAC 

politique agricole commune 

PAM 

Programme alimentaire mondial (ONU) 
programme d'action pour la Mediterranee 

PAO 

production assistee par ordinateur 
publication assistee par ordinateur 

PE 

Parlement europeen 

PECO 

pays d'Europe centrale et orientale 

PED 

pole europeen de developpement 

PESO 

politique etrangere et de securite commune 
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PESD 

politique europeenne de securite et de 
defense 

PIB 

produit interieur brut 

PIC 

programme d'initiatives communautaires 

PMA 

pays les moins avances (dans le groupe des 
pays en voie de developpement) 
procreation medicalement assistee 

PME 

petite et moyenne entreprise 

PMI 

petite et moyenne industrie 

PNB 

produit national brut 

PNIC 

programme national d'interet communautaire 

Pnucid 

Programme des Nations unies pour le controle 
international de la drogue 

PNUD 

Programme des Nations unies pour le 
developpement 

PNUE 

Programme des Nations unies pour 
I'environnement 

Pnulad 

Plan des Nations unies de lutte antidrogue 

POM 

pays d'outre-mer 

PTOM 

pays et territoires d'outre-mer 

PVD 

pays en [voie de] developpement 

RACE 

Research and development in advanced 
communication technologies for Europe 
(recherche et developpement sur les techno¬ 
logies de pointe dans le domaine des 
telecommunications en Europe) 

R & D ou R-D 

recherche et developpement 

RTE 

reseaux transeuropeens 

S 


SA 

societe anonyme 

SAE 

societe anonyme europeenne 
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SARL 

societe a responsabilite limitee 

SEBC 

Systeme europeen de banques centrales 

SICAV 

societe d'investissement a capital variable 

SID 

systeme d'information douanier 

SIS 

systeme d'information Schengen 

SME 

systeme monetaire europeen 

SMIC 

salaire minimal interprofessionnel de 
croissance 

SPA 

standard de pouvoir d'achat 

SVA 

service a valeur ajoutee 

T 

TDC 

tarif douanier commun 

TDS 

television directe par satellite 

TGV 

train a grande vitesse 

TIC 

technologies de I'information et de la 
communication 

TNP 

traite sur la non-proliferation des armes 
nucleates 

TOM 

territoire d'outre-mer 

TPI 

Tribunal penal international 
(pour I'ex-Yougoslavie) 

TRIPs 

Voir ADPIC 

TVA 

taxe sur la valeur ajoutee 

U 

UA 

Union africaine 

UE 

Union europeenne 

UEBL 

Union economique belgo-luxembourgeoise 

UEM 

Union economique et monetaire 
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UMTS 

universal mobile telecommunications system 
(systeme universel de telecommunications 
mobiles) 

Unesco 

United Nations Educational, Scientific and 
Cultural Organisation (Organisation des Nations 
unies pour I'education, la science et la culture) 

UNHCR 

Voir HCR 

UNICE 

Union des confederations de I'industrie et des 
employeurs d'Europe 

Unicef 

United Nations Children's Fund (Fonds des 
Nations unies pour I'enfance) 

URBAN 

initiative concernant les zones urbaines 

URL 

uniform resource locator (adresse universelle) 

V 


VIH 

virus d'immunodeficience humaine (equivalent 
en anglais : HIV) 

Z 


ZELE 

zone europeenne de libre-echange 

ZLE 

zone de libre-echange 
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7 . 

7 . 1 . 


LES UNITES DE MESURE 

LES SYMBOLES 


TEMPS 

picoseconde 

ps 

nanoseconde 

ns 

microseconde 

ps 

milliseconde 

ms 

seconde 

s 

minute 

min 

heure 

h 

LONGUEUR 

micron 

M 

millimetre 

mm 

centimetre 

cm 

decimetre 

dm 

metre 

m 

decametre 

dam 

hectometre 

hm 

kilometre 

km 

SUPERFICIE 

millimetre carre 

mm 2 

centimetre carre 

cm 2 

decimetre carre 

dm 2 

metre carre 

m 2 

centiare 

ca 

are 

a 
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hectare 

ha 

kilometre carre 

km 2 

VOLUME 

millilitre 

ml 

centilitre 

cl 

decilitre 

dl 

litre 

1 

decalitre 

dal 

hectolitre 

hi 

MASSE 

milligramme 

mg 

centigramme 

eg 

decigramme 

dg 

gramme 

g 

decagramme 

dag 

hectogramme 

hg 

kilogramme 

kg 

quintal 

q 

tonne 

t 

PUISSANCE, ENERGIE, PRESSION, FREQUENCE... 

ampere 

A 

milliampere 

mA 

bar 

bar 

millibar 

mbar 

cheval-vapeur 

ch 

degre Celsius 

°C 

degre Fahrenheit 

°F 
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hertz 

Hz 

kilohertz 

kHz 

joule 

J 

kilojoule 

kJ 

newton 

N 

pascal 

Pa 

tonne d'equivalent charbon 

tec 

tonne d'equivalent petrole 

tep 

volt 

V 

millivolt 

mV 

watt 

W 

kilowatt 

kW 

kilowattheure 

kWh 


7 . 2 . 

\ _ 


L'UTILISATION DES SYMBOLES 


□ Les symboles se placent apres la quantite, ils s’emploient toujours sans s au 
pluriel et ne prennent jamais de point final : 


- 25 kg 


— 450 m 


□ Les symboles des prefixes des multiples et sous-multiples se placent imme- 
diatement avant le symbole de l’unite, sans espace : 

— hi (hecto et litre = hectolitre) 

— kWh (kilo, watt et heure = kilowattheure) 


□ Lorsqu’une grandeur est le quotient de deux autres grandeurs, on separe 
les symboles par une barre oblique, signe de division : 


— km/h (kilometres par heure) 
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Cas ou l’utilisation des symboles doit etre evitee 

□ Si les unites de mesure ne sont pas accompagnees d’un nombre, il faut 
les ecrire en toutes lettres : 


— II a parcouru plusieurs kilometres. 


□ Quand les unites de temps heme, minute, seconde expriment une duree, on 

n’utilise pas de symbole : 


La course a dure trois heures, quarante minutes et dix secondes. 


Toutefois, dans la presse, on a recours aux chiffres et aux symboles pour gagner 
de la place et pour une meilleure lisibilite. Les indications de temps ne sont plus 
separees par des virgules et une espace precede et suit les symboles. 

Le coureur a parcouru la distance en 3 h 40 min 10 s. 


□ Dans les indications d’heure, heures s’ecrit en toutes lettres : 

— II est 8 heures. 


Mais : Quand l’indication de l’heure comporte egalement des minutes, on 
emploie le symbole h, precede et suivi d’une espace : 


— Le train de 8 h 47. 


H Voir egalement dans la partie « Chiffres arabes et romains » le point 1.3. du 
chapitre « Les chiffres arabes ». 
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8 . 


L'EURO 


\ _ 

Euro 

□ Le nom euro s’ecrit toujours avec une minuscule et prend la marque du pluriel: 
— le cours de I'euro — un billet de 50 euros 


□ Le symbole de I’euro est €, il s’ecrit sans point ni marque du pluriel. II se place 
a droite du montant, dont il est separe par une espace (cette regie s’applique a 
toutes les langues, sauf a la langue anglaise, ou c’est l’inverse). 

— 15 € — 23,69 € 


□ Dans les echanges bancaires internationaux, les devises sont designees par un 
code a trois lettres. Le code ISO de I’euro est EUR, ecrit en majuscules, sans 
point ni marque du pluriel. Il se place a droite du montant, dont il est separe par 
une espace (cette regie s’applique a toutes les langues, sauf a la langue anglaise, 
oil c’est l’inverse). 

— 2,30 EUR — 150 CHF 


Remarque 

Le terrne officiel pour designer 1’ensemble des pays participant a la monnaie 
unique est zone euro. Euroland(e) et Eurozone sont a proscrire. 

Cent 

□ Le nom officiel de l’unite divisionnaire, centieme partie de I’euro, est cent. Tout 
comme pour I’euro, le nom cent s’ecrit toujours avec une minuscule et prend 
la marque du pluriel. 

— une piece de 1 cent — une piece de 20 cents 


□ Il n’existe pas d’abreviation officielle pour cent. On peut egalement employer les 
fractions decimales d’euro. 


— 95 cents ou 0,95 € 
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Remarque 

En France et en Belgique, on recommande de prononcer le mot cent comme 
le numeral 100. Pour eviter les risques de confusion, le terrne centime(s) ou 
eumcentime(s) est parfois utilise. 

H Voir egalement dans la partie « Chiffres arabes et remains » le point 1.7. du cha- 
pitre 1 « Les chiffres arabes ». 


LES PRESEANCES DANS LES CEREMONIES OFFICIELLES 


! Attention 

Cet arrete date de 1977 et ne mentionne des lors pas toutes les administrations, 
autorites, etc., qui existent a ce jour. Le texte a ete reproduit tel quel. C’est la 
raison pour laquelle l’emploi des majuscules ne correspond pas necessairement 
aux regies d’usage recommandees dans ce guide. 

Reglementation : Arrete grand-ducal du 14 novembre 1977 determinant 
l’ordre des preseances des autorites et fonctionnaires dans les ceremo¬ 
nies officielles (Mem. B 1977, p. 1262). 

Dans les ceremonies officielles, les autorites, administrations de l’Etat, etablisse- 
ments d’enseignement, etablissements publics et chambres professionnelles sont 
ranges dans l’ordre suivant : 

1 La Chambre des deputes 

2 Le Gouvernement 

3 Le Conseil d'Etat 

4 L'Ordre judiciaire 

5 Le Conseil communal de la ville de Luxembourg 

6 La Chambre des comptes 

7 L'Archeveche 

8 Le Conseil economique et social 

9 Le Conseil national de la resistance 

10 La Force Publique 

11 Les Commissaires du Gouvernement conformement a I'annexe 1 

12 Les Administrations de I'Etat et I'Enseignement public conformement aux annexes 2a et 2b 

13 Les Etablissements publics conformement a I'annexe 3 

14 Les Chambres professionnelles conformement a I'annexe 4 



240 







1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 


Annexe 1 - Les Commissaires du Gouvernement 


Le Commissaire du Gouvernement pres la Banque Internationale 
Le Commissaire de surveillance pres la Banque et Caisse d'epargne de I'Etat 
Les Commissaires du Gouvernement pres la Societe nationale des chemins de fer 
luxembourgeois 
Le Commissaire aux Bourses 

Le Commissaire de Gouvernement pres la Compagnie luxembourgeoise de telediffusion 
Le Commissaire a la Protection des eaux 

Annexe 2a — Les Administrations de I’Etat 

L'Administration Gouvernementale 

L'Administration de I'Enregistrement et des Domaines 

L'Administration des Contributions et des Accises 

L'Administration des Douanes 

L'Administration des Postes et Telecommunications 

L'Administration des Ponts et Chaussees 

L'Administration des Batiments Publics 

L'lnspection du Travail et des Mines 

L'Administration des Services techniques de I'Agriculture 

L'Administration des Eaux et Forets 

L'Administration du Cadastre et de la Topographie 

Les Commissaires de district 

Les Chefs des cultes protestant et israelite 

Le Clerge catholique 

Le College medical, la Direction de la Sante Publique et le Laboratoire National de Sante 

L'Administration de I'Emploi 

L'lnstitut Monetaire Luxembourg 

L'Administration des services veterinaires 

La Bibliotheque nationale 

Les Archives nationales 

Les Musees nationaux 

Le Service central de la Statistique et des Etudes economiques 

Le Service d'Economie rurale 

Le Service aeronautique 

Le Service de I'Energie de I'Etat 

L'Education differenciee 

Le Centre informatique de I'Etat 

L'lnspection Generale de la Securite sociale 

Les directeurs et administrateurs des Etablissements hospitaliers, penitentiaires et 
Maisons d'education 
L'lnstitut viti-vinicole 

Le Service national de la protection civile 
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Annexe 2b - L’Enseignement public 


Le Centre universitaire de Luxembourg 

L'lnstitut superieur d'etudes et de recherches pedagogiques 

Les Lycees 

a) Athenee 

b) Lycee classique de Diekirch 

c) Lycee classique d'Echternach 

d) Lycee de gargons de Luxembourg 

e) Lycee de gargons d'Esch-sur-Alzette 

f) Lycee Robert-Schuman 

g) Lycee Hubert-Clement 

h) Lycee Michel-Rodange 
L'lnspection de I'Enseignement primaire 
Enseignement secondaire technique 

a) Institut superieur de technologie 

b) Lycee technique Ecole de commerce et de gestion 

c) Lycee technique agricole 

d) Lycee technique des Arts et Metiers 

e) Lycee technique d'Esch-sur-Alzette 

f) Lycee technique du Centre 

g) Lycee technique de Mersch 

h) Lycee technique Michel Lucius 

i) Lycee technique d'Ettelbruck 

j) Lycee technique du Nord 

k) Lycee technique Joseph Bech 

l) Lycee technique Mathias Adam 

m) Lycee technique Nic. Biever 

n) Lycee technique d'Echternach 

o) Lycee technique Mersch 
Le Centre de logopedie 
L'Enseignement primaire 

Annexe 3 - Les Etablissements publics 

La Banque et Caisse d'Epargne de I'Etat de Luxembourg 

La Societe nationale des chemins de fer luxembourgeois 

L'Office des assurances sociales 

La Caisse nationale d'assurance maladie des ouvriers 

La Caisse de prevoyance des fonctionnaires et employes communaux 

La Caisse de pension des employes prives 

Le Centre hospitalier de Luxembourg 

La Caisse d'allocations familiales des ouvriers 

La Caisse d'allocations familiales des employes 

La Caisse de maladie des fonctionnaires et employes publics 

La Caisse de maladie des employes prives 

La Caisse de pension des artisans 
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La Caisse d'allocations familiales des non-salaries 

La Caisse de pension agricole 

La Caisse de maladie des professions independantes 

La Caisse de pension des commergants et industriels 

Le Fonds national de solidarity 

L'Office du ducroire 

La Caisse de maladie agricole 

L'Office national du remembrement 

Le Fonds de solidarity viticole 

La Societe Nationale de Credit et d'lnvestissement 

Annexe 4 — Les Chambres professionnelles 

La Chambre de commerce 
La Chambre d'agriculture 
La Chambre des metiers 
La Chambre des employes prives 
La Chambre de travail 

La Chambre des fonctionnaires et employes publics 

Les points de detail ou questions d’application sont regies par le Premier Ministre, 
Ministre d’Etat. 
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